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Bilgi islem Daire Baskanlgi

v

v

GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER:

Lise, dnlisans veya lisans mezunlarinin mezun olduklari bélimlerinde bilgisayar isletmeni
sertifikasini saglayacak kadar bilgisayar dersi gormus olmalari gerekir. (Ayrica “sertifika” alinabilir

fakat ilgili kursun MEB’ e bagli olmasi gerekir.)

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRIi:

Sube Mudurl

EN YAKIN GOZETiMi VE DENETIMi ALTINDAKi PERSONEL:

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

v' Baskanhgin genel ¢alisma talimatina uymak,

v' Baskanhgin evrak ve posta islemlerinin 7201 sayili Tebligat Kanunu ve Tebligat TUzlglne goére
yapiimasini saglamak,

v Baskanhgin arsiv islemlerinin Yiiksekoégretim Ust Kurumlan ve Yiiksekdgretim Kurumlan Saklama
Sireli Standard Dosya Plani dogrultusunda yapiimasini saglamak,

v' Baskanhgimiz yazismalarini, yazilari ve onaylarini, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik” ve "Standart Dosya Plani” hikimlerine uygun olarak hazirlamak,
Personel 6zIUk islemleri ile ilgili; tim birime ait yazisma is ve islemlerinin yapilmasi, onaylarinin
gecikmeye mahal verilmeden gerceklestiriimesi, personele ait 6zIUk dosyalarinin tutulmasi, terfi,
(Kademe ilerlemesi) islemlerinin bizzat takibi ile gereginin yerine getirmek.

v Personele ait bilgi degisikliklerini her ayin ilk haftasinda Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
bildirmek.

v Personel izinlerinin (yillik, hastalik, ayliksiz) takibi ile izin formlarini hazirlamak ve onaylarini
almak,

v Gerektiginde Universite bunyesinde kullanilan bilgisayar ve donanim Urunlerinin kurulum, bakim,
onarim ve benzeri teknik destek hizmetlerini saglamak,

v Kismi zamanlh 6grenci birimimizde egitim meslek tecriibesi kazandirmak,

v Kampus igerisinde gegerli olan Ogrenci Kart Sisteminin gereklerini takip etmek, 6grencilerin
sistemle ilgili sorunlarini ¢gézmek,

v

Kampdus giris/¢ikislarinda kullanilan Arag¢ Gegis Sisteminin(Bariyer) gerekliliklerini tespit etmek,

sorunsuz galismasini saglamak,
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Bilgi islem Daire Baskanligi

v' Kendilerine teslim edilen demirbas malzeme ile arag ve gereglerin usuliine uygun olarak
kullaniimasini, bakimini ve muhafazasini saglamak,

v Universite personeli ve égrencisi ile olan iletisim kanallarini verimli bir sekilde kullanmak.
Universiteye transfer edilen bilisim teknolojilerinin Universite 6grenci ve personeli tarafindan
kullanimina donuk kanal ve/veya platformlari kullanmak.

v' Gerek Universitenin kamuoyundaki imajina doniik gerekse de Universite icinde saglikli bir calisma
iklimi yaratmaya donUk politikalara katki saglamak.

v Bilisim teknolojilerinin kullanimi ile hazirlanan platformlarda butiin Gniversite mensuplarinin yer
almasini saglamaya donuk olarak iletisim araclarini kullanmak.

v' Bilgi islem Daire Bagkanligi ile Universitenin diger birimleri arasindaki iletisimi saglamak,

v' Baskanhdin mevcut organizasyon semasi geredi bulundugu pozisyon igin éngorilen vasiflari
kazanmak igin gerekli cabayi ortaya koymak, organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde
zamanla dogacak degisiklikler igin kendini gelistirmek,

v’ Faaliyetlerin devamliligini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tirli kaydi tutmak, gerekli
belgeleri duzenlemek ve takip etmek, dnemli olan evraki usuline uygun muhafaza etmek,

v" Herhangi bir amagcla gorev seyahatine génderildiginde, amacin gergeklesmesi bakimindan gittigi
yerde yaptigi temaslari, ¢alismalari ve edindigi bilgi birikimini bir rapor halinde hazirlamak,
gerektiginde bunlar diger ¢alisma arkadagslarina aktarmak,

v Kalite sistemi ile ilgili galismalara katkida bulunmak ve bu konuda sorumluluk alanina giren
konularda gerekli galismalari yapmak,

v' Daire Baskani ve Sube Miduri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

YETKILERI, SINIRLARI:

1. Yuksekdogretim Mevzuati
» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
» 2914 Sayili Yuksek 6grenim Personel Kanunu
> 124 Sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekoégretim Kurumlarinin idari Tegkilati
Hakkinda Kanun Hukmunde Kararname
2. 657 sayilh Devlet Memurlari Kanunu
3. 4857 Sayil is Kanunu ve BU'nin tabi oldugu diger mevzuata gére belirlenir. Gérevlerini mevzuat

hikdamleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler dogrultusunda tam ve
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sonuglarindan dolay1 amirine kargi sorumludur.

zamaninda yerine getirmekle yukumludur. Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken
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