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Gorev Unvam SUBE MUDURU(Yazilim Gelistirme ve Otomasyon)
Gorev Yeri BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI

Alt Birimi
Birim Yetkilisi
Gorev Ozeti
Bilgi
Gereksinimleri » Alani ile ilgili bilgi sahibi olmak.

Beceri
Gereksinimleri = Universitenin ilgili lisans béliimlerinden mezun olmak.

= Liderlik yetenegi gelismis, iletisim becerileri kuvvetli olmak.

Gorev, Yetkive

Sorumluluklar: * YoOnetim fonksiyonlarmi kullanarak subenin/bagli birimlerinin
etkin ve uyumlu bir bigimde ¢alismasini saglamak.

» Giincel bilisim olanaklarinin tiniversite genelinde etkin,
verimli ve yaygin olarak kullanilabilmesi i¢in, bilisim
teknolojilerini yakindan takip etmek, gereken egitim ve
kurslara katilarak, tiniversitede kullanilan bilisim teknolojilerini
yeni gelismelere siirekli uygunlastirmak.

= Son kullanicilarin ilgili istek ve sikayetlerini geri bildirimler
yoluyla alabilecek ve geri bilgilendirilmelerini saglayacak
gerekli iletisim y6ntem ve mekanizmalarini kurmak/gelistirmek,
acik tutmak ve siirekli ¢alistirmak.

= Son kullanicilardan alinan geri bildirimleri degerlendirecek,
¢oOzliim turetecek, diizeltici ve onleyici faaliyetleri planlamak ve
sorumlularini belirlemek.

» Subenin kullanimina tahsis edilmis bilgisayar, bilgisayar yan
urunleri, sarf malzeme ve diger materyallerin sube igerisinde
kimlere ne oranda dagitilacagini belirlemek.

» Subede gorevlendirilecek kismi zamanh 6grencileri se¢mek.

» Birim personelinin alaninda uzmanlasmasi i¢in gerekli
egitimlere/kurslara katilimini1 saglamak.

= Subeyi ilgilendiren evraklarin dosyalama ve arsivleme islerini
yaptirmak, gelen yazilara vaktinde cevap vermek

= Birim personelinin izin planlamasin1 yapmak.

» Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru
olarak iist yonetime bilgilendirme, goriis ve onerilerde
bulunmak.

» Daire bagkaninin izinli oldugu giinlerde, gérev verilmesi
halinde Daire Baskanligina vekalet etmek

» Gorev alami ile ilgili yiiritiilen islerin politika, prosediir ve is
akis semalarini olusturmak.

» Gorev kapsamina giren tim birimlerin ihtiyaci olan veya
olabilecek yazilim/otomasyon ¢éziimlerini belirlemek ve is-
kaynak (personel-zaman vb.) planlamasini yaparak, ilgili
yazilim gelistirme standartlar ¢ergevesinde liretmek
/gelistirmek.

» Kendi imkanlarimizla iiretilemeyen
yazilim/program/otomasyonlari, dis kuruluslardan
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universiteye satin alma yoluyla temin etme siirecinde ilgili
sartnameleri hazirlamak/hazirlattirmak, satin alma/muayene/kabul
vb. komisyonlara gorevli personel vermek, komisyonlarda gorev
almak.

» Uretilen/gelistirilen, program/yazilim/otomasyon ¢ziimlerinin
¢alistirilmasini, nitelikli-yaygin kullanimini, servis destegini ve
stirekliligini saglamak.

» Uretilen farkli uygulama yazilimlarini miimkiin oldugunca tekbir
kurumsal veritabani lizerinde birlestirmeye ¢alismak. Veritabani
glivenligini saglamak amaciyla periyodik yedekleme
yaptirmak.

» Uretilen bilgisayar yazilim/otomasyon programlarini kullananson
kullanicilar i¢in gerekli egitimleri diizenlemek, gorsel ve isitsel
dokiimanlar1 hazirlamak.

» Idari birimlere ait web sayfalariin yayinlanmasi i¢in alan adi
hizmeti vermek amaciyla gelen is taleplerini degerlendirmek,
kabul edilen isleri ilgili personele iletmek, isin ytriitiilmesiirecini
takip etmek ve talebe yanit vermek.

» Universitemiz biinyesinde ¢alisan personele elektronik posta
hesab1 agilisg, kullanici adi ve sifre tanimlama islerini takip ve
kontrol etmek.

» Universitemiz personeli i¢in e-imza talep ve yenileme islerini
takip etmek. E-imza listesini siirekli giincel tutmak.

» Universitemizin yazilim envanterinin siirekli giincel
tutulmasini saglamak. Gerekli kontrolleri yapmak.

» Lisansli yazilimlarin kullanimi ve lisans siirelerinin takip
edilerek lisans bitiminin en az 3 ay oncesinden Bagkanligi
bilgilendirmek.

» Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak.

» Faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak ve zamaninda
tamamlanmasini saglamak amaciyla gerekli 6nlemleri almak.

» Faaliyetleri agisindan Bilgi Islem Daire Baskanina kars1
sorumludur.

» 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun ilgili maddelerindeki
yeterlik sartlarina haiz olmak.

* Yukarida belirtilen gérev sorumluklar1 gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
BILGI ISLEM DAIRE KURUMSAL KALITE GELISTIRME KURUMSAL YETKILI
BASKANLIGI VE AKREDITASYON

KOORDINATORLUGU




