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1- Gorev Unvani : Bilgi islem Daire Bagkani
2- Gahstigi Bolum : Bilgi islem Daire Bagkanhgi
Bagl Oldugu Pozisyon* (Kadro) : Genel Sekreter
Yerine Bakacak Pozisyon* (Kadro) : Vekalet Birakilan Sube Mudiri
Sistem ve Bilisim Aglari Sube MGdurd, Yazim Teknolojileri Sube Mudrd,
Kendisine Bagli Pozisyonlar* (Kadrolar) : Teknik Destek Sube Midird, Idari Hizmetler Sefi, Analiz ve Egitim Sube Muduird,
Sekreter,

3-isin Tanimi

Bilgi islem Daire Bagkanligr’na ait islerin koordinasyonunun ve sorumlulugu dahilindeki personelin yénetiminin gergeklestiriimesi

4- a. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1 - Bilgi islem Daire Baskanligr’ndaki tiim islerin planlanmasi, koordinasyonunun ve yéneticiliginin gerceklestirimesi,

2 - Kendisine bagh Sube Mudurlerinin hizmetlerini ilgili mevzuat ¢ercevesinde, zamaninda ve usuliine uygun olarak yapmalarinin
saglanmasi

3 - Universitedeki bilgi islem teknolojilerinin giincel tutulmasi ve gelecege déniik planlamalarin yapilmasi

4 - Bilgi islem Daire Baskanligi’na bagli birimlerin organizasyon semasinin olusturulmasinin saglanmasi, yetki ve sorumluluklarin
belirlenmesi

5 - Bilgi Islem Daire Baskanligr'na bagh personelin galisacagi birimin gérev ve yetkilerinin belirlenmesi ve calisma performanslarinin
denetlenmesi

6 - Bilgi islem Daire Baskanhgrnin ihtiyag duydugu veya duyacagi personel planlamasinin ve istihdaminin saglanmasi

7 - Universitenin tim birimlerinden gelen bilgi islem teknolojilerine ait isteklerin planlanmasi ve karsilanmasi

8 - Universitenin ihtiyag duydugu otomasyon sistemlerinin ve web sayfalarinin projelendirilerek yiiriitiimesi

9 - Bilgi islem Daire Bagkanlgr'na ait personelin mesai, gorev, izin vb. iglemlerinin takip edilmesi

10 - Personel sicil raporlarinin doldurulmasi

11 - Bilgi islem Daire Baskanligr'nin biitgesinin planlanmasi ve onaylanmis biitgenin usuliine uygun olarak harcanmasinin saglanmasi

12 - Satin alma iglemlerinin kontroliiniin ve onayinin yapilmasi

13 - Sube Muddirlerinden gelen calisma planlari birlegtirilerek Daire Baskanhginin yillik calisma planinin hazirlanmasi

4- b. Genel, Yetki ve Sorumluluklar

1 - Mevcut personelin sayisi ve mesleki yeterlilikleri gergevesinde gérev dagihminin gergeklestiriimesi

2 - Is saghgi ve giivenligi esaslarina uyulmasi

3 - Pamukkale Universitesi kalite politikalari ve hedefleri dogrultusunda ¢aligiimasi

4 - Yururlukteki kanun ve yénetmeliklere uygun olarak gorevlerin gergeklestiriimesi

5 - Kalite ve standardi saglamak tizere kanunlar ve mevzuat gergevesinde is akisinin ve igleyis kurallarinin belirlenmesi ve
uygulanmasinin saglanmasi

6 - Birimde rutin olarak gerceklestirilen islerin surekli iyilestirilmesi igin calismalar yapilmasi.

7 - Birim ici ve birimler arasi galismalari ve bilgi aligverisinin koordine edilmesi

8 - Ust Yéneticiye ilgili mevzuat (kanun, tiiziik, yénetmelik vb.) ile ilgili danismanlik yapiimasi

9 - Gorevleri ve sorumluluklarinin gerektirdigi rapor ve dokiimanlarin hazirlanmasi ve bagli oldugu birime sunulmasi

10 - Biitgenin hazirlanmasi

5 - Calisma Kosullar

Calisma Ortami
Ergonomik kosullarin saglandigi ofis ortami
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Deneme Siiresi
6 Ay

Caba Diizeyi

Bedensel Caba Diizeyi

diginda da ¢alismay! gerektirir.

Genellikle oturarak ve zaman zaman dolasarak ¢alismayi, gerektiginde biro ara¢ ve gereclerini kullanmayi ve normal mesai saatleri

Zihinsel Gaba Duizeyi

Calisma sirasinda surekli 6zenli bir dikkat gdstermeyi ve zaman zaman zihni yoran konular tzerinde yogunlagmayi gerektirir.

6 - Dokiiman ve Raporlar

Kurum Digina Hazirlanan

Baglh Oldugu Kadro igin

Yillik Faaliyet Raporu
Personel Sicil Raporlari
Performans Raporlari
Bitge Plani

Yilhk Calisma Plani

Kendisine Bagh Kadrolardan

Gergeklestirilen Is Raporlari
Yilik Faaliyet Raporu
deneme

7 - Genel Nitelikler

Yabanci Dil

deneme

ingilizceyi iyi sekilde okumayi, anlamay! ve diyalog yiiriitebilecek diizeyde bilmeyi gerektirir.

is lligkileri
Rektor

Rektdr Yardimcisi
Genel Sekreter

Universitenin idari ve akademik personeli
Kamu ve 6zel kurum ve kurulusglar

Diger Universiteler
Universite 6grencileri

Birimdeki Sube Muddrleri, Sefler ve Personeller

ADIM projesi kapsaminda yer alan Universite Daire Bagkanliklari

Cihaz ve Ekipmanlar

Bilgisayar
Yazici
Faks
Telefon
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isin Gerektirdigi Ozellikler

iyi diizeyde bilisim teknolojileri bilgisi

yi iletigim kurma becerisi.

Organize edebilme becerisi

Planlama becerisi

Microsoft Office Programlarini kullanabilme
Yoneticilik becerisi

Egitim

Lisans

Deneyim
9Yil

Ozel Egitim ve Sertifika

8 - Sorumluluk Gereklilikleri

Malzeme Makine Sorumlulugu
Kullanilan bilgisayar, yazicl, faks ve telefondan sorumludur.

Gozetim Sorumlulugu

getirildigi gruplar GUzerinde gézetim gerektirir.

Teknolojik bilim dallarinda meslek bilgilerinin uygulandigi ve karakter itibariyle yakin ve ayni amaca yénelik gérevlerin yerine

is Saghgi ve Giivenligi Sorumlulugu

is saghigr ve giivenliginden sorumludur. Derecesi:3
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