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1- Gorev Unvani : Analiz ve Egitim Sube Muduri

2- Gahstigi Bolum : Analiz ve Egitim Sube Mudurlugu

Bagl Oldugu Pozisyon* (Kadro) : Bilgi Islem Daire Bagkani

Yerine Bakacak Pozisyon* (Kadro) : Analiz ve Egitim Seflerinden Biri

Kendisine Bagl Pozisyonlar* (Kadrolar) : Analiz ve Tasarim $efi, Egitim Destek Sefi,

3- igin Tanimi

Universite biinyesindeki tim birimlerin ihtiyag duydugu otomasyonlari gerceklestirmek lizere bilgisayar bilgi sisteminin tasarlanmasina ,
kurulmasina ve yasatilmasina yoénelik iglerin planlanmasi , projelendiriimesi ve koordine edilmesi ,Cagdri merkeziyle ilgili tim iglerin
istenen duzeyde yurutilmesinin ve koordinasyonunun saglanmasi , Daire Baskanhdi projelerinin koordine edilmesi , toplam kaliteyi
artirmak amaciyla arastirma ve gelistirme ¢alismalarinin yiritiimesi

4- a. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1 - Kendisine bagli galisanlarin galisma performanslarinin denetlenmesi ve gerekli egitimlerin veriimesi

2 - Otomasyon isteklerinin degerlendirilerek karar verilmesi

3 - Mevcut sistemin nasil ¢alistiginin detayli olarak incelenmesinin , problemin nedenlerinin arastiriimasinin ve yeni sisteme iligskin
gereksinimlerin belirlenmesinin saglanmasi

4 - Mevcut sistemin yerini alacak bilgi sisteminin tasarlanmasinin saglanmasi

5 - Tasarlanan bilgi sistemiyle ilgili ddkiimanlarin hazirlanarak Yazilim Teknolojileri Sube Mudirtne teslim edilmesi

6 - Gelistirilen ara yuzlerin ergonomiklik ve islevsellidinin incelenerek , gerekli geribildirimlerin Yazilim Teknolojileri Sube Muduriine
iletiimesinin saglanmasi

7 - Yazihm Sube Midurligince gelistirilen yazilimlarin tasarlanan bilgi sistemine uygunlugunun gergek verilerle test edilmesinin
saglanmasi

8 - Yazilim performansini dlgecek kriterlerin belirlenerek performans dlgimunin gerceklestiriimesi

9 - Yazilimlarin kullanimiyla ilgili son kullanici egitimlerinin verilmesinin saglanmasi

10 - Son kullanicilardan alinan geribildirimlerin  Yazilim Teknolojileri Sube Miidiiriine Iletiimesinin saglanmasi

11 - Bilgi islem Daire Baskanligindaki is siireglerini gelistirme galismalarinin yiritiilmesi

12 - Cahsanlarin etkili ve verimli galismalarini saglayacak yontem ve tekniklerin belirlenerek onerilerde bulunulmasi

13 - Gagn merkeziyle ilgili tim islerin istenen diizeyde yuritilmesinin ve koordinasyonunun saglanmasi

14 - Toplam kaliteyi arttirmak amaciyla arastirma ve gelistirme ¢alismalarinin yuratilmesi

15 - Birimin yillik galigma planinin hazirlanmasi

4- b. Genel, Yetki ve Sorumluluklar

1 - Mevcut personelin sayisi ve mesleki yeterlilikleri cergevesinde gérev dagiliminin ve koordinasyonunun gerceklestiriimesi

2 - s saghg ve giivenligi esaslarina uyulmasi

3 - Pamukkale Universitesi kalite politikalari ve hedefleri dogrultusunda calisiimasi

4 - Yururlukteki kanun ve yonetmeliklere uygun olarak gorevlerin gerceklestiriimesi

5 - Kalite ve standardi saglamak uzere kanunlar ve mevzuat ¢cercevesinde belirlenen is akisinin ve igleyis kurallarinin belirlenmesi ve
uygulanmasinin saglanmasi

6 - Birimde rutin olarak gerceklestirilen iglerin surekli iyilestiriimesi igin ¢alismalar yapilmasi

7 - Birim i¢i ve birimler arasi ¢alismalarin ve bilgi aligveriginin koordine edilmesi

8 - Ust yéneticiye ilgili mevzuat (kanun, tiiziik, ydnetmelik vb) ile ilgili danismanlik yapilmasi

9 - Analiz ve Egitim Sube Mudurligi personeline danismanlik yapiimasi

10 - Gorevlerinin ve sorumluluklarinin gerektirdigi rapor ve dokiimanlarin hazirlanmasi ve baglh oldugu birime sunulmasi

11 - Bagli personelin mesailerinin kontrol edilmesi
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12 - Saatlik mazeret izinlerinin onaylanmasi

13 - Yilhk izin kullanim zamanlarinin tespit edilmesi

14 - Birim i¢i ve birim disiI yazismalarin kontrol edilmesi

15 - Ust yéneticilerden gelen talimatlarin birim personeline aktariimasi

16 - Disiplin takdirname,ddul,yer degistirme gibi personel islemleri igin Ust yoneticiye gorus bildiriimesi

17 - Butgenin hazirlanmasinda veri saglanmasi

5 - Calisma Kosullar

Calisma Ortami

Ergonomik kosullarin saglandigi ofis ortami

Deneme Siiresi
3 Ay

Caba Diizeyi
Bedensel Caba Diizeyi

Genellikle oturarak ve zaman zaman dolasarak calismayi, blro arag ve gereclerini kullanmayi ve normal mesai saatlerinde calismayi,
gerekli gorilduginde fazla mesaiye kalmayi gerektirir.

Zihinsel Gaba Duizeyi
Calisma sirasinda surekli olarak 6zenli bir dikkat gostermeyi gerektirir

6 - Dokiiman ve Raporlar

Kurum Digina Hazirlanan

Baglh Oldugu Kadro igin

Geri Besleme Raporlari
Yazilim Performans Raporu
Yilik Calisma Plani

Yilhk Faaliyet Raporu

Personel Performans Raporlari
Personel Yillik izin Cizelgesi
Sistem Analiz Dokiimanlari
Sistem Tasarim Dokilimanlari
is ve Siireg Analiz Dokiimanlari

Kendisine Bagl Kadrolardan

Personel Performans Raporlari
Yillik Faaliyet Raporu

Personel Yillik izin Cizelgesi
Proje Plani

Kaynak Kullanim Raporlari
Ergonomi Calisma Raporlari

7 - Genel Nitelikler

Yabanci Dil

ingilizceyi iyi sekilde okumayi , anlamay ve diyalog yiiriitebilecek sekilde bilmeyi gerektirir.
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is lligkileri
Bilgi islem Daire Bagkani
Analiz ve Tasarim Sefi
Egitim Destek Sefi
Birimdeki Sube Mudyirleri, Sefler ve Personeller
Universite idari ve Akademik Personeli

Ozel Egitim ve Sertifika

isin Gerektirdigi Ozellikler

Yoneticilik becerisi

Microsoft Office Programlarini kullanabilme
is hakimiyeti

Dikkat ve intizam

Sistem ¢ézUmleme ve tasarim bilgisi
iletisim ve takip etme becerisi

Yeniliklere agik olma

Cihaz ve Ekipmanlar

Bilgisayar
Yazici
Faks
Telefon

Egitim

Lisans

Deneyim
5Yil

8 - Sorumluluk Gereklilikleri

Malzeme Makine Sorumlulugu

Kullanilan bilgisayar, yazici, faks ve telefondan sorumludur

Gozetim Sorumlulugu

Bazi mesleki bilgilerini uygulamakta olan grubu yénlendirme ve gézetmekten sorumludur.

is Saghg ve Giivenligi Sorumlulugu

is saghg! ve glivenliginden sorumludur. Derecesi:2
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