Gorev Tanimi1 Hazirlama Sablonu

Birim Ad1 Bilgi Islem Daire Baskanlig1
Gorevin Bagh Bulundugu Kadro Unvam Sube Miidiirii
Gorev Unvam Sube Miidiirii
Bagh Bulundugu Yonetici Daire Bagkam

Astlar (Altindaki Bagh Gorev Unvanlari)

Ag Yoneticisi, Bilgi Giivenligi ve UBYS Sistem
Yoneticisi, Sistem Yoneticisi, Teknik Servis
Personeli, Yazilim Gelistirme Personeli,

Yetki ve Gorev Devri Yapilan Personel Kadro
Unvam

Miihendis

Gorevin Tanim

Universitemiz Bilgi Teknolojileri ihtiyaglarini en
verimli sekilde kargilamak ve yiiriitmek.

Temel Gorev ve Sorumluluklar

e Yoneticiler tarafindan verilen veya uygun goriilen

projelerin is siireglerini hazirlamak, uygulanmasini
ve dokiiman islerinin yapilmasini saglamak.
Universitenin i¢ bilgi akismi ve calismakta olan
projelerin isleyisini izlemek, sorunlar1 saptamak ve
yapilmasi gereken diizenlemeleri iistlerine 6nermek.
Baskanlik personelinin gerekli kisisel ve o0zliik
bilgilerinin derlenmesi, her tirlii izin, istirahat,
gecici gorev ve benzeri konulardaki kayitlar
yiiriitmek.

Gelen, giden evrak kayit, arsiv islerini yiiriitmek,
evraklarin dosyalanmasi ve arsivlenmesi konusunda
gerekli usulii belirlemek, tedbirleri almak ve
uygulamak, Daire i¢i, kurum i¢i ve kurum dis1 evrak
akigini ve yazigmalar1 usuline uygun olarak
saglamak.

Bagkanlik faaliyetlerini kapsayan is ve islemlerle
ilgili stratejik plan, biitce, muhasebe personel, arag
ve benzeri idari faaliyetleri planlamak, yapmak
/yaptirmak.

Universite Bilgi Sistemlerini CBDDO Bilgi
Giivenligi Rehberi, ISO 27001 Bilgi Giivenligi
Yonetim Sistemi ve 6698 Kisisel Verilerin
Korunmas: Kanunu mevzuatlarina uygun olarak
yluriitmek.

Gerekli idari malzemelerin temini / satin alma ve
dagitimm islemlerini yapmak / yaptirmak ve
kesintisiz hizmet alinmasini saglamak.

Bilgisayar sarf malzemelerinin stokunu izlemek,
yedek parca ve yan {irlinlerinin hizmeti aksatmadan
teminini saglamak ve takip ettirmek.

Kullanicilar i¢in olugacak ihtiyaclara gore egitim
programlar1 hazirlamak, yerinde egitimin yaninda
alternatif egitim programlarint aragtirmak ve
egitimle ilgili destek hizmetlerini saglamak.
Baskanlik i¢i ve dis1 koordinasyonu gerektirecek
isleri yiiriitmek ve takip etmek.




e Bilgi islem Dairesi Baskanlig1 biinyesinde kurulu
olan ve tiim Universite teskilatina hizmet veren Ana
bilgisayar ve sunucular ile bu sistemlere bagli olan
donanimlarin sorunsuz bir sekilde isletilebilmesi
icin gerekli tim Onlemleri almak, is prosediirlerini
gelistirmek.

e Sistemin saglikli ve emniyetli ¢aligmasini
saglayacak tedbirleri almak, tespit edilen eksiklik ve
aksakliklar1 derhal Baskanliga bildirmek.

¢ Bilgi gizliligini, glivenligini ve kisisel mahremiyetin
korunmasi konusunda gerekli tedbirleri almak.

e Yerleske i¢i ug kullanicilarin sorunlarina dogrudan
¢Oziim bulmak. Bu ¢6zlimleri bir iist amire iletmek.

o Rektorlik merkez ile diger birimlerin veya
Bagkanlik is ve islemlerinin bilgi teknolojileri
kullanilarak, zamandan, insan giiciinden, {iretim
maliyetlerinden tasarruf ederek daha kaliteli,
vatandas veya kurum odakli  hizmetlerin
tiretilebilmesi  amaciyla projeler tasarlayarak
yoneticilere sunmak.

e Bilisim hizmetlerinde kullanilan, kesintisiz gii¢
kaynagi, sistem, altyap: cihazlan ile ilgili olarak
periyodik bakim, kontrol, ariza, yeni alim, teknik
sartname hazirlanmasi1 gibi isleri gerektiginde
yapmak/yaptirmak veya destek vermek.

e Bagli bulunulan yoéneticiler tarafindan verilecek
diger gorevleri yapmak.

Yetkiler

e Dairenin gorev alanina giren veya dolayl olarak
ilgilendiren konularda kendisine bagli personeli
gorevlendirmek.

e Toplantilarda Bagkanligi Temsil Etmek.

e Gorev Dagilimin1 Gorev Tanim Rehberine Uygun
Olarak Belirlemek., Yapilan Yazismalarin Dogruluk
ve Uygunlugunu Kontrol Ederek imzalamak ya da
Paraflamak.

Gorev I¢in Gerekli Beceri ve Yetenekler

En az lisans mezunu olmak ve 657 sayili Devlet
Memurlart Kanununun 68. maddesinin (b) bendinde
belirtilen sartlar1 tasimak ya da 2547 sayili kanun 31.
maddesindeki sartlari tagimak.

Gorevin Diger Gorevlerle Tliskisi

Yasal Dayanaklar

e 5651 sayili Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin
Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla Islenen
Suclarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun

¢ 6698 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

e ULAKNET Kullanim Politikas1

¢ 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

e CBDDO Bilgi Giivenligi Rehberi

e IS0 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi

e Munzur Universitesi Yonergeleri




Onay Boliimii

Bu formda a¢iklanan gorev tamimint okudum,
anladim; burada belirtilen kapsamda gérevi yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Teblig Eden

Tebelliig Eden

Adi-Soyad : Ad-Soyad :
Tarih Tarih
Imza Imza
Izinlerde Yerine Vekalet Edecek Personel Ad-Soyad :

Tarih ;

Imza .




