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GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· 657 sayılı Devlet Memurları Kanununa göre atanmış olmak,

· Lisans mezunu olmak,
· Bilişim / Yazılım teknolojileri  konularında  bilgi, deneyim  veya sertifikasyon sahibi olmak,
· Proje liderlik  vasıflarına sahip olmak.

BAĞLI OLDUĞU EN YAKIN AMİRİ:

· Daire Başkanı
EN YAKIN GÖZETİMİ VE DENETİMİ ALTINDAKİ PERSONEL:

· Mühendis, Programcı, Tekniker, Teknisyen, Bilgisayar İşletmeni
GÖREV VE SORUMLULUKLARI :

· Üniversitenin birimleriyle (Rektörlük, Fakülte, Yüksekokul, Enstitü, Araştırma Merkezleri ve diğer birimler) işbirliği yaparak bilgi işlem sistemini kurmak, işletmek, bakım ve onarımlarını yapmak veya yaptırmak, bunlara ait hizmetleri ilgili birimlerle birlikte yürütmek,
· Başkanlık personelinin çalışmalarını takip ve koordine etmek, denetlemek; düzenli, hızlı, etkin ve mevzuata uygun olarak yürütülmesini sağlamak,
· Bilgi işlem teknolojisindeki gelişmeleri izlemek, yeni teknolojilerin Üniversitenin ve Bilgi İşlem Dairesinin bünyesindeki çalışmalara uygulanabilirliğini araştırmak,
· Proje çalışmalarını kolaylaştırmak amacıyla, tüm proje tasarımı, geliştirme ve uygulama çalışmalarını, Bilgi İşlem Daire Başkanlığı tarafından belirlenmiş standart, ilke ve yöntemlere uygun olarak gerçekleştirilmesini sağlamak,
· İş dağıtımı yapmak, yetki ve sorumlulukları tespit etmek, çalışma prensiplerini belirlemek ve disiplini tesis etmek,
· Kaliteli hizmet anlayışını geliştirmek, verimliliği artırıcı düzenlemeler yapmak, uyum içerisinde çalışılmasını sağlamak,
· Hizmetle ilgili iyileştirici tedbirleri geliştirmek ve Daire Başkanına önermek,
· İhtiyaç tespitine yönelik bilgi toplamak ve analizler yaptırmak, sonuçlarına dayalı olarak tasarımlar ve uygulamalar geliştirilmesini sağlamak,
· Başkanlık personelinin gerekli kişisel ve özlük bilgilerinin derlenmesi, her türlü izin, istirahat, geçici görev ve benzeri konulardaki kayıtları yürütmek,
· Gelen ve giden evrak kayıt, evrakların dosyalanması, arşiv işlerini yürütmek, arşivlenmesi konusunda gerekli tedbirleri almak ve uygulamak, daire içi, kurum içi ve kurum dışı evrak akışını ve yazışmaları usulüne uygun olarak sağlamak,
· Başkanlık faaliyetlerini kapsayan iş ve işlemlerle ilgili stratejik plan, bütçe, muhasebe, personel, araç ve benzeri idari faaliyetleri planlamak, yapmak veya yaptırmak,
· 5018 sayılı kanun ve ilgili yönetmelik uyarınca başkanlık taşınır kayıt (Devir giriş-çıkış, zimmet, taşınır işlem fişi vb.) işlemlerinin yapılması ve yılsonu hesaplarının ilgili kurumlara gönderilmesini yapmak veya yaptırmak,
· Gerekli idari ve teknik malzemelerin teminini, satın alma ve dağıtımı işlemlerini yapmak veya yaptırmak ve kesintisiz hizmet alınmasını sağlamak,
· Sarf malzemelerinin stoğunu izlemek, yedek parça ve yan ürünlerin hizmeti aksatmadan teminini sağlamak ve takip ettirmek,
· Üniversite bünyesinde kullanılan bilgisayar ve donanım ürünlerinin kurulum, bakım, onarım ve benzeri teknik destek hizmetlerini sağlamak,
· Başkanlık dışında üretilen yazılımlara yönelik araştırma yapmak ve denemeler yapılmasını sağlamak,
· Bilgi İşlem Daire Başkanlığı bünyesinde kurulu olan ve tüm Üniversite birimlerine hizmet veren ana bilgisayar ve sunucular ile bu sistemlere bağlı olan donanımların sorunsuz bir şekilde işletilebilmesi için gerekli tüm önlemleri almak, iş prosedürlerini geliştirmek,
· Kampüs Ağ topolojisinin çıkartmak, kampüslere yeterli hız ve bant genişliğinde, kesintisiz internet erişimini sağlamak,
· İnternet kullanım trafiğinin merkezi sistemde sürekli gözlemek, hataların analiz edip raporlamak, aktif cihazların performans takibini yaparak problemli noktalara operasyon yapılarak dinamikliği sağlamak,
· Sistem sunucu, bilgisayar ve donanım ihtiyacını belirlemek, kurulumu ve dağıtımı konularında uygulama planlarını hazırlamak,
· Mesai saatlerine uymak,

· EBYS vb. iletişim kanallarından gelen ve kendisine yönlendirilen iş ve işlemleri yapmak, süreci takip etmek ve sonuçlandırmak.
· 6698 Kanun Numaralı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu doğrultusunda gerekli tedbirleri almak,
· Sunucu ve kullanıcı bilgisayarların içeriden ve dışarıdan her türlü yetkisiz erişime ve benzeri tehditlere karşı korunması için gerekli tedbirleri almak,
· Üniversite içinde var olan ve yeni kurulan birimlere internet ve ağ bağlantıları kurulması, oluşan arızalara yerinde ve zamanında müdahale edilmesi ve sorunların çözümüne yardımcı olmak,
· Sistemde tutulan verilerin belirlenen periyotlarla yedeğinin alınmasını sağlamak
· Bilişim hizmetlerinde kullanılan, sistem altyapı cihazları ile ilgili olarak periyodik bakım, kontrol, arıza, yeni alım, teknik şartname hazırlanması gibi işleri gerektiğinde yapmak, yaptırmak veya destek vermek,
· Projelerde, yazılım geliştirme, bilgi ve veri güvenliği standartlarını tespit etmek,
· Üniversitenin iç bilgi akışını ve çalışmakta olan projelerin işleyişini izlemek, sorunları saptamak ve yapılması gereken düzenlemeleri Daire Başkanına önermek,
· Gerek üniversitenin kamuoyundaki imajına dönük gerekse de üniversite içinde sağlıklı bir çalışma iklimi yaratmaya dönük politikalara katkı sağlamak,
· Herhangi bir amaçla görev seyahatine gönderildiğinde, amacın gerçekleşmesi bakımından gittiği yerde yaptığı temasları, çalışmaları ve edindiği bilgi birikimini bir rapor halinde hazırlamak, gerektiğinde bunları diğer çalışma arkadaşlarına aktarmak,
· Çalışmalarını aşağıda belirtilen kanun, yönetmelik, standartlara, kılavuzlara, talimatlara uygun olarak yapmak,

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) Bayburt Üniversitesi ilgili yönetmelik, yönerge usul ve esaslara uygunluğu,
· BGYS bilgi güvenliği ile ilgili dokümanları uygulamaktan, şifre ve e imza gibi kurum tarafından verilmiş olan kimlik doğrulama bilgilerini korumaktan, veri ve bilgiyi barındıran varlıklar kendi kullanımındayken bunların gizliliğini, bütünlüğünü ve erişilebilirliğini BGYS tarafından belirlenen önlemlere uygun olarak korumaktan sorumlu olup, anılan sorumluluklarını yerine getirmeyenlere Disiplin Prosedürü çerçevesinde işlem yapılacağını bilmek,
· Görev, yetki ve sorumluluklarını yerine getirmeyenlere, bağlı olduğu mevzuatın uyulmasını zorunlu kıldığı hususları yapmayanlara, yasakladığı işleri yapanlara bağlı olduğu mevzuat doğrultusunda ilgili disiplin hükümleri uygulanacağını bilmek,
· Daire Başkanı tarafından verilen alanıyla ilgili diğer görevleri yapmaktır.
YETKİLERİ, SINIRLARI:
· Bilgi İşlem Daire Başkanına birinci derecede sorumludur.
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 
2. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

3. 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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