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Teknik Hizmetler Sube Miidirii Gorev Tanimi

BAGLI OLDUGU BIiRiM Bilgi islem Daire Baskanhgi
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Daire Baskani, Genel Sekreter, Rektdr

Yardimcisi, Rektor

GOREV KISA TANIMI
Ag sistemleri ile ilgili calismalar yapmak, mevcut sistemlerin glincel tutulmasini saglamak ve
uygulama konusunda problem yasayan kullanicilara gerekli teknik destegin verilmesini saglamak.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler,
Cumhurbaskanligi  Kararnameleri, Tizlkler, Cumhurbaskani Kararlari, Yodnetmelik,
Genelgeler, Yonergeler) hakim olmak ve tim idari isleri ylriitmek.

Biriminde yapilan islerle ilgili olarak hafalik rapor hazirlamak ve bagh bulundugu yénetcisine
sunmak.

Biriminde gorevli olan idari, teknik ve genel hizmet personeli arasinda isbolimuni
saglamak.Gerekli denetim ve gdzetimi yapmak

Biriminde gorevlendirilecek idari ve genel hizmet personeli icin birim amirine 6neri sunmak
Biriminde gorevli idari ve genel hizmet personeli izinlerini is akis stireclerini aksatmayacak
sekilde diizenlemek.

Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak

idari personel ve genel hizmet personeli ile periyodik toplantlar yapmak ve verimli
¢alismalari igin gerekli tedbirleri almak

Personel arasinda adil isb6limi yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile gérevini yerine
getrip getrmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda idari personelin gorev alanlari ve
birimlerini diizenlemek.

EBYS'den gelen evraklarin havalesini yaparak birim ici yonlendirilmesini ve
sonuclandirilmasini saglamak.

Galisma ortaminda is saghgi ve glivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilari yapmak, kapi ve pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasi konusunda
uyarilarda bulunmak ve kontrol etmek.

Birimine ait tiim verilerin giincel tutulmasini saglamak

Gorev Dagilim Cizelgesi Formu’na gore yerine vekalet edecegi personele ait isleri yapmak.
Bilgi islem teknolojisindeki gelismeleri izlemek, yeni teknolojilerin Universite ve Bilgi islem
Daire Baskanligi blinyesindeki calismalara uygulanabilirligini arastirmak,

Kaliteli hizmet anlayisini gelistirmek, verimliligi artirict dizenlemeler yapmak, uyum
icerisinde ¢alisilmasini saglamak,

Hizmet kalitesini iyilestirici tedbirleri gelistirmek ve bunlari Gst amirlerine 6nermek,
Universite birimlerinin bilisim Grinleri ihtiyac tespitine yonelik bilgi/talep toplamak, analiz
yapmak, sonuclarina dayal olarak tist makamlara 6neri/rapor hazirlamak,

Teminine karar verilen bilisim ihtiyaglari igin teknik sartname hazirlamak,

Muayene ve kabul komisyonlari olusturulmasi streglerini ylritmek,

Gerekli idari ve teknik malzemelerin teminini, satin alma ve dagitimi islemlerini yapmak veya
yaptirmak ve kesintisiz hizmet alinmasini saglamak,
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e Bilisim Grlnlerinin son kullaniciya tahsisinin, yerinde kurulum ve ayarlamalarinin yapilmasini
koordine etmek,

e isve zaman kaybina sebebiyet verebilecek olasi ariza ya da eksikliklerin giderilmesine yénelik
bilisim Grlnleri, yedek parca, sarf malzemelerinin stokunu izlemek, hizmeti aksatmadan
teminini saglamak,

e Universite biinyesinde kullanilan bilisim drinlerinin kurulum, bakim, onarim ve benzeri
teknik destek hizmetlerini vermek,

e ihtiya¢ duyulan yazilimlara yénelik arastirma yapmak ve denemeler yapilmasini saglamak,

e Universite son kullanicilarinin bilisimle ilgili teknik sorunlarina dogrudan ¢éziim bulmak,

e Universitede diizenlenen etkinliklere teknik destek vermek,

e Kalite yonetim sistemi kapsaminda proje dokiimantasyonlarinin yapilmasini saglamak,

e Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

e Gerekli ortamlarda subeyi temsil etmek,

e Daire Baskani tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLAR
e s optimizasyonu yapabilmek, proje ve siirecleri ydnetebilmek,
e Ddrist ve glvenilir olmak
e Biitlinsel bakis acisina sahip olmak,
e Yeterliiletisim becerisine sahip olmak,
e Goreviyle ilgili yasal mevzuata hakim olmak,
e Sistemli galisma aliskanligina sahip olmak,
e Degisim ve zaman ydnetimi yapabilmek,
e Performans ve gelisim yonetimi yapabilmek,
e Planlama ve organizasyon yapabilmek,
e Problem ¢d6zme kabiliyetli ve sonug odakli olmak,
e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 68 inci maddesinin (B) bendinde belirten sartlari
tasimak,
e En az fakilte veya dort yillik yiiksekokul mezuniyeti,
e Temel bilgisayar kullanimi.

GOREVIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Gorevinin gerektirdigi Teknik Bilgi ve becerilere sahip olma  Faaliyetlerin en iyi sekilde
dizeyde is deneyimine sahip surdirebilmesi icin gerekli
olma karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip
olma

Degisim ve Gelisime Agik
Olma
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GOREVIN GEREKTIRDIGIi NITELIKLER

Ogrenim Diizeyi En az Lise mezunu
Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler -

Diger Nitelikler -

SORUMLULUK GEREKLERI
Mali Sorumluluk -

is Saghgi ve Giivenligi Sorumlulugu Var
Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu Var

GOREVIN YERINE GETIiRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKisi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Belge Yoneticisi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Elif AVSAR Dr. Ogr. Uyesi Deniz USTUN
Muihendis Daire Bagkan V.
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