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Birimi Bilgi Islem Daire Baskanlhigi
Gorev Unvam  Bilgi Islem Daire Bagkan1
En Yakin Yonetici Genel Sekreter/Rektor
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Sube Miidiirii

Gérevin/Isin Kisa Tanim

Birimin tiim faaliyetlerinin yiiriitilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler
dogrultusunda yonetimi altindaki faaliyetlerin yiiriitiilmesiyle ilgili politikalarin
uygulanisini izlemek personeline bu konuda agiklamalarda bulunmak,

e Baskanlikta olusturan ¢aligsma gruplarinin uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglamak,

o Universitedeki bilgi islem sistemini isletmek, gelistirmek, egitim, dgretim ve arastirmalara
destek olmak,

e Bagkanliga ait gorevlerin mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak,

e Baskanligin insan giicii planlamas1 ve personel politikasiyla ilgili calismalar yapmak,
personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunmak,

e Personelin islerini yiirlitmesinde kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, kararname ve diger
mevzuatin birimde bulundurulmasini ve herkes tarafindan uygulanmasini saglamak,

e Gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde yerine vekalet edecek kisiyi amirine 6nermek,

o Idari personelin hizmet Oncesi ve hizmet ici e@itim programlarimi diizenlemek ve
uygulamak,

e Astlarinin liyakat degerlendirmesini yapmak, gerektiginde terfi, taltif Onerilerini amirine
sunmak, problemlerine gorev kapsami dahilinde ¢6ziim bulmaya c¢alismak, is disiplinini ve
onaylanan disiplin cezalarinin uygulanmasini saglamak,

e Personelin izin islerini planlamak ve zamaninda kullanilmasini saglamak,

e Sozlesmeli c¢alisan personelin yasa geregi her yil hazirlanmas: istenilen hizmet
sO0zlesmelerinin diizenlenmesini yiiriitmek,

e Baskanlik biitce ve ddenek ihtiyaclarini ilgili birimlere sunmak,
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e Baskanlik faaliyetlerinin gerceklestirilmesinde kullanilan gerekli arag, gereg, malzeme vb.
ihtiyaglar belirlemek ve temini i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

e Satin alma iglemlerini ilgili mevzuatina gore teklif etmek ve onaylamak,

o Universite biinyesinde ihale komisyon iiyesi olarak bulunmak,

o Idare tarafindan verilen arastirma inceleme egitim ve etiit calismalarini yiiriitmek,

o Gorev alani ile ilgili arastirma ve gelistirme faaliyetlerinde bulunarak Universite ydnetimine
rapor vermek,

e Gorev alanina giren konularla ilgili yonergelerin hazirlanmasini saglamak,

¢ Bilisim komisyonunda danigmanlik yapmak,

o Bagkanlik faaliyetleri ile ilgili toplantilara katilmak,

e Bagli oldugu iist yoneticileri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Universitelerde Gérevde Yiikselme Ydnetmeliginin Bilgi Islem Daire Bagkani icin dngdoriilen sartlart
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa goére atanmis olma
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