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GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

· En az fakülte veya dört yıllık yüksekokul mezunu olmak, 657 sayılı Devlet Memurları Kanun'un 68. maddesinin (B) bendinde belirtilen şartları taşımak,
· Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

· Faaliyetlerin en iyi şekilde sürdürülebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak.

BAĞLI OLDUĞU EN YAKIN AMİRİ:

· Genel Sekreter 
EN YAKIN GÖZETİMİ VE DENETİMİ ALTINDAKİ PERSONEL:

· Şube Müdürü

GÖREV VE SORUMLULUKLARI :

124 sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararnamenin 34’üncü maddesi çerçevesinde;
· Üniversitedeki bilgi işlem sistemini işletmek; eğitim,öğretim ve araştırmalara destek olmak, 

· (Yük.Öğr..Üst.Kur. ile YÖK İdari Teşkilatı Hk. Kanun H.K. Madde 34.)

· Üniversitenin ihtiyaç duyacağı diğer bilgi işlem hizmetlerini yerine getirmek,          

· (Yük.Öğr..Üst.Kur. ile YÖK İdari Teşkilatı Hk. Kanun H.K. Madde 34.)

· Üniversiteye bağlı tüm akademik ve idari birimlerin yürüttükleri hizmet  süreçlerinde,  verimi artırmak amacıyla güncel bilişim teknolojilerinin kullanımını, gerekli bilişim alt yapısının (yazılımsal/donanımsal) oluşturulmasını, bilgi işlem hizmetlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesini ve koordinasyonunu sağlamak,

· Yönetim fonksiyonlarını kullanarak dairenin/şube müdürlüklerinin/bağlı alt birimlerin etkin ve uyumlu bir biçimde çalışmasını sağlamak,

· Ulusal ve uluslararası bilişim ağları ile iletişim kurmak için gerekli tüm teknik ve idari işlemlerin yapılmasını sağlamak,

· Üniversitenin ihtiyacı olan güvenli ağ yapısı ve sunucu ihtiyaçlarını karşılamak,

· Üniversitede mevcut tüm bilgisayar ve ağ donanımlarının bakım, onarım hizmetlerinin verilmesini sağlamak,

· Üniversitede kullanılan paket programların veya Bilgi İşlem Daire Başkanlığı'nca yazılmış programların kullanımı ve sürekliliği için gerekli donanımsal ve yazılımsal altyapı desteğini sağlamak, koordine etmek,

· Başkanlığa ait her türlü idari yazışmaların takibini yapmak,
· Üniversiteye ait web sitelerinin ve web tasarım hizmetlerinin yapılmasını, yürütülmesini, kontrol ve koordinesini sağlamak,
· Görev alanına giren konularda gerektiğinde karar-destek unsuru olarak üst yönetime bilgilendirme, görüş ve önerilerde bulunmak,

· Birimin insan kaynakları, donanımsal ve yazılımsal ihtiyaçlarının belirlenmesini ve temin edilmesini sağlamak,

· Birim harcama yetkilisi olarak ilgili mevzuata göre gerekli satın alma ve ihale süreçlerini yürütmek,

· Daire Başkanlığı ile ilgili birim faaliyet raporunun hazırlanmasını sağlamak,

· Birim personelinin izin planlamalarının yapılmasını sağlamak,

· Birim personelinin görev alanına ilişkin konularda yeni teknolojilere uyumunu sağlamak, mesleki yeterliliklerini artırabilmek için eğitim ihtiyacını belirlemek, planlamak ve bu doğrultuda üst yönetimden eğitim talebinde bulunmak,

· Birimin işlerinin tespit edilmiş kalite, miktar ve zaman standartları çerçevesinde ve kanunlara uygun olarak eksiksiz ve doğru olarak gerçekleştirilmesini sağlamak üzere, bağlı personeli denetlemek, 

· Yetkilerini genel yönetim ilkeleri ve ilgili mevzuat hükümlerine göre kullanmak, 

· Kalite politikası, kalite hedefleri ve ilgili prosedürler uyarınca, kalite yönetim sisteminin kurulması, geliştirilmesi, uygulanması ve etkinliğinin sürekli iyileştirilmesi için gerekli çalışmalarda bulunmak, destek sağlamak.

· Üst yönetimin, Kalite Yönetim Sistemini Gözden Geçirme Toplantılarına (çağırıldığında) katılmak, 

· Yürütülen faaliyetlerin aşağıda belirtilen kanun, yönetmelik, standartlara, kılavuzlara, talimatlara uygunluğunu sağlamak, 

a) Cumhurbaşkanlığı Dijital Dönüşüm Ofisinin yayımladığı “Bilgi ve İletişim Güvenliği Rehberi” ile “Bilgi ve İletişim Güvenliği Denetim Rehberi” gereklerine uygunluğu, 

b) ISO 27001 Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi Standardı ilgili politikaları, prosedürleri ve talimatlarına uygunluğu, 

c) 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu (KVKK) hükümlerine uygunluğu, 

ç) YÖK’ün 15.03.2018 tarih, 21240 sayı ve “2016-2019 Ulusal Siber Güvenlik Eylem Planı” yazısının ekinde yer alan “Güvenli Yazılım Geliştirme Rehberi”nin TÜBİTAK BİLGEM tarafından güncellenen 28 Mayıs 2018 tarihli “Güvenli Yazılım Geliştirme Kılavuzu”na uygunluğu,

d) Bayburt Üniversitesi ilgili yönetmelik, yönerge usul ve esaslara uygunluğu,
YETKİLERİ, SINIRLARI: 

1. Yükseköğretim Mevzuatı, 

· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

· 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 

· 124 Sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararname 

· Yükseköğretim Kurumlan Yönetici, öğretim Elemanı ve Memurları Disiplin Yönetmeliği 

· Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği 

2. 3628 Sayılı Mal Bildiriminde Bulunulması, Rüşvet ve Yolsuzluklarla Mücadele Kanunu,

3. 4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu, 

4. 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 

5. 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu,

6. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 

7. 4857 Sayılı İş Kanunu ve BAYÜ’nün tabi olduğu diğer mevzuata göre belirlenir. Görevlerini mevzuat hükümleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler doğrultusunda tam ve zamanında yerine getirmekle yükümlüdür. Görevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanırken sonuçlarından dolayı amirine karşı sorumludur.
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