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Hazırlayan Sistem Onayı Yürürlük Onayı 

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu    Kalite Yönetim Kurulu 

ORGANİZASYONDAKİ YERİ :Bilgi İşlem Daire Başkanlığına bağlı görev yapar. 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

• Görevleriyle ilgili tüm mevzuata (Kanunlar, Kanun Hükmünde Kararnameler,
Cumhurbaşkanlığı Kararnameleri, Tüzükler, Cumhurbaşkanı Kararları, Yönetmelik,
Genelgeler, Yönergeler) hakim olmak ve tüm idari işleri yürütmek.

• Yönetim fonksiyonlarını kullanarak şubenin bağlı birimlerinin etkin ve uyumlu bir biçimde
çalışmasını sağlamak,

• Projelerde, yazılım geliştirme, bilgi ve veri güvenliği standartlarını tespit etmek,
• Bilgi İşlem Daire Başkanlığına bağlı diğer şubelerle koordinasyon içerisinde çalışmak,
• Görev alanına giren konularda gerektiğinde karar-destek unsuru olarak üst yönetime

bilgilendirme, görüş ve önerilerde bulunmak,
• Üniversitenin iç bilgi akışını ve çalışmakta olan projelerin işleyişini izlemek, sorunları saptamak

ve yapılması gereken düzenlemeleri üstlerine önermek,
• Tasarlanan projelerin etkin olarak uygulanabilmesi amacıyla, projede fiilen görev alması söz

konusu olan personele gerekli belge ve bilgileri vermek,
• İnternet sayfası aracılığı ile kurum içi personele faydalı olabilecek her türlü bilgi, doküman

paylaşımını gerçekleştirmek,
• Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli, doğru ve süratli bir şekilde sunulmasını sağlamak.
• Gerekli ortamlarda şubeyi temsil etmek,
• Gerektiğinde Daire Başkanına vekâlet etmek,
• Daire Başkanı tarafından verilen diğer görevleri yapmaktır.

GÖREVİN GETİRDİĞİ NİTELİKLER: 

• En az 4 yıllık Lisans mezunu olmak.
• İş optimizasyonu yapabilmek, proje ve süreçleri yönetebilmek,
• Dürüst ve güvenilir olmak,
• Göreviyle ilgili yasal mevzuata hakim olmak,
• Faaliyetlerin en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine

sahip olmak.
• Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak,


