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KADRO VE POZISYONUN
BiRIMIi/ALT BIRiMI Bilgi Islem Daire Bagkanlig
STATUSU 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu
GOREVI Bilgi Islem Daire Bagkanlig1 Personeli
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Daire Bagkan1/Genel Sekreter Yrd./Genel Sekreter/Rektdr Yrd./Rektor

A. GOREV VE ISLERE iLiSKIN BILGILER

1. GOREV/iSIN KISA TANIMI

Universite misyon ve vizyonu ile sundugu hizmetlerinde rekabet iistiinliigii saglayacak, kaliteli, giivenli, siirekli
erigilebilir, esnek ve ¢evreye duyarli bir bilisim alt yapisi i¢in amag, ve ilkelere uygun olarak, etkinligi ve verimliligi
g0z Oniinde bulundurarak icra edilecek birim faaliyetlerinde tiim birim personellerinin ortak yapmasi gereken gorev/is
ve sorumluluklar tanimlanmisgtir.

2. GOREV/IS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Gorev/is ve Sorumluluklar:

Gorev alam ile ilgili bilgi ve iletisim kaynaklarinin envanter takibini yaparak bilgi teknolojileri standartlar1 ve
kurallarina uygun kullanim kilavuzlar ve raporlar1 hazirlamak, birim hafizasinin olusmasina katkida bulunmak,
Sizma testleri sonucunda rapor edilen bulgu ve risklerin giderilmesi ig¢in gdrev alamiyla ilgili giivenlik
acikliklarinin kapatilmasini saglamak,

Gorev alani ile ilgili satin almalarda teknik sartname hazirlamak, ihtiya¢ durumunda piyasa fiyat arastirmasinda
bulunmak, muayene ve kabul komisyonunda gorev almak,

Universitenin misyon ve vizyonu dogrultusunda Bilgi Islem Daire Bagkanligi’nin stratejik planin, biitge hazirlik
caligmalarmin, yillik faaliyet raporunun ve i¢ degerlendirme raporu gibi raporlarin hazirlanmasina katkida
bulunmak,

Gorev alaniyla ilgili yapilan is ve islemlerde birim {ist amirlerini bilgilendirmek. Yapilamayan is ve islemleri
birim {ist amirlerine gerekgeleri ile agiklamak,

Gorev alam ile ilgili is ve islemlere iligkin sorunlar1 bagli oldugu birim iist amirlerine ¢6ziim Onerilerini ve
tavsiyelerini iletmek, {ist amirlerinin onay1 dogrultusunda gerekli degisiklikleri uygulamak,

Bagli bulundugu iist amirinin bilgisi olmadan, gorev yaptig1 sube miidiirligii personelleri disindaki kisilere
bilgi/belge vermemek,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin cihazlari ve demirbaslar1 her tiirlii hasara karsi korunmasi icin gerekli
tedbirleri almak,

Ihtiya¢ durumunda birim iginde ve diger birimlerle esgiidiimlii caligmak,

Gorev ve sorumluluklarii yerine getirirken planlayarak uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli kontrolleri
yaparak sonuca ulagmaya engel olacak riskleri belirlemek, degerlendirmek ve risklerin yonetimi i¢in en dogru
teknigin belirlenmesine katkida bulunmak,

Gorev ve sorumluluklar itibariyla gérevlendirilmesi durumunda gerekli olan egitim ve toplantilara katilmak,
Is etik kurallarina uymak ve gorev alani ile ilgili tiim is ve islemleri Universitenin mevcut i¢ kontrol sistemi
diizenlemeleri ile i saglig1 ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Gorev alan ile ilgili destek portali, e-posta bildirimi, sahsen veya EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)
araciligtyla gelen ve kendisine yonlendirilen is ve islemleri yapmak, sonuglandirmak, raporlamak,

EBYS araciligiyla gelen ve kendisine yonlendirilen diger resmi yazigsmalar1 yiiriitmek,

657 sayili Devlet Memurlan ve/veya 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu geregi dogrultusunda kendisine
yonlendirilen idari isler, komisyon gorevlendirmeleri ve diger is ve iglemleri yerine getirmek, yiiriitmek,

Ust amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,
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B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NIiTELIKLER

- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na gore atanmis olmak,

- Diiriistliik ve giivenilirlik,

- Biitlinsel bakis ile problem ¢6zme ve sonug odakli olmak,

- Mevzuat, Iletisim, Degisim ve Zaman Y 6netimi, Ydnetisim, Stratejik Planlama alanlarinda bilgi sahibi
olmak,

- Giincel literatiirii takip edebilecek yeterlilikte Ingilizce bilmek.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum

Adi/Soyadi Tarih/imza..../..../....
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