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Birim: Bilgi islem Daire Baskani
Gorev Adi: Daire Baskani (DB)
Amiri: Genel Sekreter, Ust Yonetici (Rektor)
Sorumluluk o . . . .
Alan:: Bilgi Islem Daire Baskanhginin Faaliyet Alanina Giren Konular
DB herhangi bir nedenle gbrevinde olmadigl durumlarda gorevleri vekalet verdigi
Gorev Devri: || personel tarafindan,onunda bulunmamasi halinde Ust yonetici (Rektor) tarafindan
gorevlendirilecek personel tarafindan yerine getirilecektir.
Mehmet Akif Ersoy Universitesi’nin amac¢ ve hedefleri dogrultusunda sorumluluk
.. alanina giren gorevlerin etkin ve verimli bir sekilde yiritiilmesini saglamak, personeli
Gorev Amact: . a . . .
sevk ve idare etmek, kontrol ve gozetimini saglamak suretiyle hizmet kalitesini
ylkselterek baskanligin basarisina katkida bulunmaktir.
1. Ulakbim (Ulusal Akademik Ag Ve Bilgi Merkezi) ile ilgili Teknik Calismalar
Yapmak.
Ulakbim ‘de Universitemizi Teknik Agidan Temsil Etmek.
Baskanliga Ait Her Turl( idari Yazismalari Yapmak, Gelen Giden Evrak
Temel is ve Kayitlarinin Tutulmasini Saglamak, Dosyalama islemlerini Takip Etmek.
Sorumluluklar: 4. Gorev Alaniyla ilgili Diizenleyici Tedbirleri Almak Ve Uygulamak.
5. Disiplini Ve Birimler Arasi Koordinasyonu Tesis Etme.
6. Calismalara, Personele Ve Hizmet Donanimlarina Yonelik Denetimlerde
Bulunmak.
7. Hizmetle Ve Personelle ilgili lyilestirici Tedbirler Gelistirmek, Uygulamak Ve
Ustlerine Onermek.
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8. Gorev Alanina Giren Konularda Bilisim ile ilgili Politikalar Belirlemek,
Uygulamak; Birimler Arasinda Diizenli Calismayi Saglamak.
9. Bagkanlik Odenek Ve Kadro ihtiyaclarini, Gerekgesi ile Birlikte Genel
Sekreterlik Makamina Sunmak.
10. On Mali Kontrol Faaliyetini Yiriitmek.
11. i¢ Kontrol Sisteminin Kurulmasi, Standartlarinin Uygulanmasi Ve Gelistirilmesi
Konularinda Galismalar Yapmak.
12. idrenin Misyon Belirleme Calismalarina Katkida Bulunmak.
13. Baskanhga Baglh Alt Birimlerin Yonetim Ve Gorev Dagilimlarini Yapmak.
14. Kanun ile Kendisine Verilen Ve Ust Amirlerin Verecegi Diger Gorevleri
Yapmaktir.
1. Toplantilarda Baskanligi Temsil Etmek.
2. Daire Personelini Sevk Ve idare Etmek.
3. Gorev Dagilimini Gérev Tanim Rehberine Uygun Olarak Belirlemek.
4. Personelin idari Ve Ozliik islemlerini Yiriitmek.
5. Personelin izinlerini Onaylamak.
6. Malzeme Talep Formlarini Onaylamak.
7. Personel ile ilgili Gérevlendirme, Terfi, Nakil, Mikafatlandirma, Cezalandirma,
Yetkileri: izin Ve isten Cikarma islemlerini inceleyerek Makama Gériis Ve Tekliflerini
Sunmak.
8. Dairenin Gérev Alanina Giren Veya Dolayli Olarak ilgilendiren Konularda
Kendisine
9. Bagli Personeli Gorevlendirmek.
10. Daire ile ilgili Tutanak Ve Formlari Onaylamak.
11. Yapilan Yazismalarin Dogruluk Ve Uygunlugunu Kontrol Ederek imzalamak Ya
da Paraflamak.
12. EBYS Programini Etkin Ve Verimli Sekilde Kullanilmasini Saglamak.
> 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu Ve ikincil Mevzuati
> 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu Ve ikincil Mevzuati
> 124 Sayili Yiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin
Bilgi : idari Teskilati Hakkinda Kanun Hilkmiinde Karar.name Ve Bagl Dilizenlemer
» 2914 Sayili Yuksekogretim Personel Kanunu Ve Ikincil Mevzuati
> 5651 Sayili "internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi Ve Bu
Yayinlar Yoluyla islenen Suglarla Miicadele Edilmesi
» Ulakbim Kabul Edilebilir Kullanim Politikasi
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Beceri ve
Yetenekler :

YVVVVYVVVVVVVVVVVYVYVVYVYYYVYVYY

Analitik Distinebilme Ve Analiz Yapabilme
Hosgorili Ve Sabirli Olma

Duzenli Ve Disiplinli Calisma

Hizli Digiinme Ve Karar Verebilme

ikna Kabiliyeti

Yonetici Ve Liderlik Vasfi

Empati Kurabilme

Gucll Hafiza

Muhakeme Kabiliyeti Ve Sorun Cézebilme
Matematiksel Kabiliyet

Miizakere Edebilme, Sorumluluk Alabilme
Koordinasyon Yapabilme

Stres Ve Zaman YOnetimi

Planlama Ve Organizasyon Yapabilme
Sistemli Disiinme Giicline Sahip Olma
Sozlii Ve Yazili iletisim Becerisi

Ekip Calismasina Uyumlu Ve Katilimci Olma
ileri Diizey Bilgisayar Ve internet Kullanimi
Degisim Ve Gelisime Agik Olma

Kurumsal Ve Etik Prensiplere Bagllik
Temsil Kabiliyeti

Ust Ve Astlarla Diyalog

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.
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