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GOREV TANIMI FORMU

Gérevi | Bilgi Islem Daire Bagkanhg
GOREV VE SORUMLULUKLAR

01. Universitemiz bilisim alt yapisini olusturmak, isletmek; egitim-6gretim ve
arastirmalara destek olmalk,

02. Egitim, 6gretim ve arastirma ¢alismalarinda; bilisim teknolojilerinin yaygin
kullanimini tesvik etmek,

03. Bilgi islem hizmetlerini hizli, giivenilir, stirekli ve kaliteli bir sekilde karsilamak,

04. Teknolojik gelismeler takip edilerek yeniliklerin tiniversitede uygulanmasini
saglamak lizere projeler hazirlayarak liniversite yonetimine sunmak,

05. Universite'de bulunan tiim bilgisayar ve donanimlarinin bakim onarimini ile
birimlerin gorevlerini bilgisayar destekli olarak yapabilmelerini saglamak,

06. Universitenin her tiirlii bilgi islem faaliyetlerini yapmak, yapanlara yardimci
olmak, destek vermek, cesitli amaclar icin bilgisayar sistem ve otomasyon
calismalar1 yapmak, programlar hazirlamak/satin almak,

07. Bilgi Islemle ilgili egitim, 6gretim, arastirma ve gelistirme konularinda; calistay,
seminer, sempozyum, kongre, konferans gibi bilimsel ve egitsel toplantilar
diizenlemek, katilmak, yayinlar yapmak, gerektiginde bu konularda bolgesel ve
uluslararasi kisi ve kuruluslarla ortak arastirma ve calismalar yapmalk,

08. Universitenin ihtiya¢ duyacag diger bilgi islem hizmetlerini yerine getirmek.

09. Bagli birim sorumlularinin gérev ve sorumluluklarini bildiren is tariflerini
hazirlamak ve ilgili birimlere tevdi etmek,

10. Bilgi Islem Daire Bagkanligi'nin biitce teklifini hazirlayarak Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina vermek,

11. Universitenin ihtiyaci olan her tiirlii bilgisayar ve donanimin satin alimu ile ilgili
satin alma komisyonunda gerektiginde teknik tliyelik yapmak,

12. Sube Miidiirliklerinde ve diger Hizmet Birimlerinde Kalite Sisteminin
uygulanmasini temin ve takip etmek,

13. Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskanlar: ve Sube Miidiirleri
ile koordinasyon icinde calismak,

14. Daire Baskanligi ile ilgili donemler halinde Birim Performans Planini, Yillik
Faaliyet Planlamasi ve Raporunu hazirlamak,

15. Gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki calismalar yapmalk,




16.

Daire Baskanligi ile ilgili arsiv ve dokiimantasyon islemlerini yapmak,

17.

Daire Baskanligini ilgilendiren mevzuati takip etmek, yapilan degisiklikler ile
ilgili bilgi ve belgeleri Ust Yéneticilere sunmak,

18.

Kendisine verilen gorevler ile verilecek diger gorevleri; basta 2547 sayili
Yiksekogretim Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
olmak tizere mevzuat hiikiimleri dogrultusunda; Universitenin amag ve
politikalarina uygun olarak yapmak,

19.

Stratejik plan, performans plani ve yatirim programinda kendisini ilgilendiren
gorevleri yapmak ve uygulamalk,

20.

Kendisine verilen gorevler ile verilecek diger gorevlere iliskin yapacagi is ve
islemlerde kamu kaynaklarinin verimli kullanilmasini saglamak, tasarruf
tedbirlerini etkin bir sekilde uygulamak ve bu hususlara azami dikkat etmek,

21.

Kendisine verilen gorevler ile verilecek diger gorevlere iliskin is ve islemleri,
seffaflik, hesap verilebilirlik ve katilimcilik anlayisiyla yapmalk,

22.

Kendisine verilen gorevler ile verilecek diger gorevler cercevesinde, yapilacak is
ve islemleri, Strateji Gelistirme Daire Baskanlifinca ortaklasa belirlenen Is Akis
Semasina uygun olarak yerine getirmek,

23.

Mevzuatin ve Amirlerin verdigi ilgili diger gorevleri yerine getirmektir.
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GOREV TANIMI FORMU

Gorevi | Idari ve Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii:
GOREV VE SORUMLULUKLAR

01. Dairemiz idari islerinin yapilanmasini saglamak, kontrol etmek ve yonetmektir.

02. Universitemiz birim, personel ve 6grencilerinin ihtiya¢c duyacagi bilgi islem
hizmetleri icin gereken donanim ihtiyag¢larini belirlemek ve mevcut bilgi islem
donaniminin her tiirlii bakim onarim ve servis hizmetlerini planlamak, kontrol etmek
ve koordineli yiiriitmektir.

03. Yonetim fonksiyonlar1 (Planlama, Orgiitleme, Yéneltme, Koordinasyon, Denetim)
kullanarak grubun etkin ve uyumlu bir bicimde ¢alismasini saglamak.

04. Gelisen teknolojileri takip etmek, kurum i¢in uygun olanlari tespit edip, hazirlanacak
teknik sartnamelerle bu teknolojilerin satin alinmasi saglamak.

05. Yapilacak ¢alismalar ile gelistirilecek projelere karar vermek ve bu islerin
gerceklestirilmesi icin grubu sevk ve idare etmek.

06. Diger birimlerle koordineli olarak yapilmasi gereken islerde bu birimlerle gerekli
gorismeleri yapmak.

07. Daire Bagkanhg icerisinde diizenli olarak tertiplenen toplantilarda ve Ilgili diger
yerlerde birimi temsil etmek.

08. Birim i¢i ve hizmet i¢i egitimleri planlamak ve gerceklestirmek.

09. Yapilan islerle ilgili gerekli raporlar1 hazirlamak ve Daire Baskani'na sunmak.

10. Bagli oldugu tist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

11. Talepleri almak, talebin uygun olup olmadiga karar vermek ve uygun talepler i¢in
geregini yapmak.

12. Birim personelinin izin planlamasini1 yapmak.

13. Birimin kullanimina tahsis edilmis bilgisayar, bilgisayar yan triinleri, sarf malzeme
ve diger materyallerin grup icerisinde kimlere ne oranda dagitilacagini belirlemek.

14. Doner sermaye lizerinden yapilan islere ait 6demelerin grup igerisinde hangi oranda
paylastirilacagini belirlemek.

15. Birim personelini 6diillendirme/cezalandirma prosediirleri i¢in daire baskanina
gerekli bilgi ve belgeleri sunmak.

16. Sarf malzeme dagitimini yapmak.

17. Birime alinacak sézlesmeli veya 6grenci personelin se¢cimini yapmak.
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GOREV TANIMI FORMU

Gorevi Ag ve Sistem Yonetimi Sube Mudurlugu:
GOREV VE SORUMLULUKLAR

01. Universitemiz bilgisayar aginin Ulak net baglantilarini saglamak, kontrol etmek
ve yonetmektir.

02. Universite biinyesindeki otomasyon ve internet erisiminin devamlihigi igin
gerekli bakim, yenileme ¢alismalari ve duruma gére yapilandirma
degisikliklerini yapmak, ag lizerindeki uygulamalarin ¢alismasi i¢in gerekli
altyapi calismalarini saglamak, internet baglantisinin amacina uygun
kullanilmasini saglamak, network altyapisina hizmet eden sunucularin
stirekliligini saglamaktir.

03. 5651 numarali yasa geregi web sayfa ziyaretleriyle ilgili verileri tutmakla da
yukimlidiir.

04. Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon,
Denetim) kullanarak grubun etkin ve uyumlu bir bicimde ¢alismasini saglamak.

05. Gelisen teknolojileri takip etmek, kurum i¢in uygun olanlari tespit edip,
hazirlanacak teknik Sartnamelerle bu teknolojilerin satin alinmasi saglamak.

06. Yapilacak calismalar ile gelistirilecek projelere karar vermek ve bu islerin
gerceklestirilmesi icin grubu sevk ve idare etmek.

07. Diger birimlerle koordineli olarak yapilmasi gereken islerde bu birimlerle
gerekli goriismeleri yapmak.

08. Daire Baskanlig1 icerisinde diizenli olarak tertiplenen toplantilarda ve ilgili diger
yerlerde birimi temsil etmek.

09. Birim i¢i ve hizmet ici egitimleri planlamak ve gerceklestirmek.

10. Yapilan islerle ilgili gerekli raporlar1 hazirlamak ve Daire Baskani'na sunmak.

11. Bagli oldugu tist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

12. Talepleri almak, talebin uygun olup olmadiga karar vermek ve uygun talepler
icin geregini yapmak.

13. Birimin kullanimina tahsis edilmis bilgisayar, bilgisayar yan triinleri, sarf
malzeme ve diger materyallerin grup icerisinde kimlere ne oranda dagitilacagini
belirlemek.

14. Doéner sermaye tizerinden yapilan islere ait 6demelerin grup igerisinde hangi
oranda paylastirilacagini belirlemek.

15. Birim personelini 6diillendirme/cezalandirma prosediirleri icin daire baskanina
gerekli bilgi ve belgeleri sunmak.

16. Sarf malzeme dagitimini yapmak.

17. Birime alinacak s6zlesmeli veya 6grenci personelin secimini yapmak
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GOREV TANIMI FORMU

Gorevi | Yazim Hizmetleri Sube Midurlugu:
GOREV VE SORUMLULUKLAR

01. Universitemiz web sayfasini hazirlamak ve diizenli olarak giincellemek
islerinin yapilmasini, Universitemizdeki akademik-idari birimler ile
personelin ve etkinlik organizasyonlarina yonelik olusturulan web sayfasinin
yayinlanabilmesi icin web alani ve e-posta hesabi agma ve agilan bu alanlarin
kullaniminin sorunsuz yurttilebilmesi i¢in teknik hizmetlerin verilmesini
saglamak, kontrol etmek ve yonetmektir.

02. Universitemizin ana sayfasinin icerik ve yonetimi giivenligi acisindan birim
olarak yazilimini ve yonetimini yapmak.

03. Yazilim alanindaki yeni teknolojileri takip ederek tiniversitemizin giincel
teknolojilerden faydalanmasini saglamak.

04. Yazilim ve giivenlik giincellemelerini yapmak, denetlemek.

05. Universitemizin ihtiyaci dogrultusunda otomasyonlar yazmak.

06. Talepleri almak, talebin uygun olup olmadigina karar vermek ve uygun
talepler i¢in geregini yapmak.

07. Birimin kullanimina tahsis edilmis bilgisayar, bilgisayar yan trtinleri, sarf
malzeme ve diger materyallerin grup igerisinde kimlere ne oranda
dagitilacagini belirlemek

08. Déner sermaye iizerinden yapilan islere ait 6demelerin grup icerisinde hangi
oranda paylastirilacagini belirlemek.

09. Birim personelini 6diillendirme/cezalandirma prosediirleri i¢in daire
baskanina gerekli bilgi ve belgeleri sunmak.

10. Sarf malzeme dagitimini yapmak.

11. Birime alinacak s6zlesmeli veya 6grenci personelin secimini yapmak.
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GOREV TANIMI FORMU

Gorevi | Sekreterlik ve Yaz Isleri

GOREV VE SORUMLULUKLAR
01. Baskan sekreterligi hizmetlerini yiiriitmek.
02. EBYS, gelen/giden evrak kayit-dagitimla ilgili is ve islemleri yiirtitmek.
03. Bakanliklarla yapilan yazismalari yapmak.
04. Vadeli hesap agilmasina iligkin ilgili banka ile yapilan yazismalar1 yapmak.
05. Personel izin islemlerine yonelik yazismalar1 yapmak.
06. Odenek aktarimlarina iliskin yazismalar1 yapmak.
07. Kefalet sandig1 ve ilgili sendika yazismalar1 yapmak.
08. Ilgili evraklarin EBYS de dosyalanmasi ve takibi.
09. Verilen diger gorevleri yapmak.




