BiRIMI BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI

GOREVi SUBE MUDURU

A- ISE iLiSKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Bilgi islem Sube Mudurligli, 124 sayih Yiksekdgretim Ust Kuruluslan ile Yiksek Ogretim
Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiilkmiinde Kararnamesinin 34.maddesi kapsaminda
kurulan Bilgi islem Daire Baskanhgi’nin kontrol ve koordinesinde Erzurum Teknik Universitesi Kalite
Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi ¢cercevesinde, Universiteye bagli tim egitim-6gretim, yonetim ve
idari birimlerinin yuruttikleri hizmet sireglerinde, verimi artirmak amaciyla ¢agdas bilisim
teknolojilerinin kullanimini saglamak, gereksinim duyulan bilgisayar programlarini, yazilim ve
otomasyon ¢ozimlerini  Gretmek veya temin etmek yoluyla bilisim destegi sunmak gorev
kapsamindadir.

Gorev ve Sorumluluklar

. Yonetim fonksiyonlarini kullanarak subenin/bagl birimlerinin etkin ve uyumlu bir bicimde
calismasini saglamak.

. Cagdas bilisim olanaklarinin iniversite genelinde etkin, verimli ve yaygin olarak kullanilabilmesi
icin,

. Bilisim teknolojilerini yakindan takip etmek, gereken egitim ve kurslara katilarak, Universitede
kullanilan bilisim teknolojilerini yeni gelismelere siirekli uygunlastirmak.

. Gorev kapsamina giren tim birimlerin gereksinimi olan veya olabilecek yazilim/otomasyon
¢oztmlerini belirlemek ve is-kaynak (personel-zaman vb.) planlamasini yaparak, ilgili yaziim
gelistirme standartlari cercevesinde tretmek /gelistirmek.

. 3.2.2.madde kapsaminda uretilemeyen yazilim/program/otomasyonlari, dis kuruluslardan
Universiteye satin alma yoluyla temin etme slrecinde ilgili sartnameleri hazirlamak/hazirlattirmak,
satin alma/muayene/kabul vb. komisyonlara gérevli vermek .

. Uretilen/gelistirilen, program/yazilim/otomasyon ¢éziimlerinin ¢alstiriimasini, nitelikli-yaygin
kullanimini, servis destegini ve surekliligini saglamak.

. Uretilen farkh uygulama yazilimlarini miimkiin oldugunca tek bir kurumsal veritabani tizerinde
birlestirmeye ¢alismak. Veritabani givenligini saglamak amaciyla periyodik yedekleme yaptirmak.

. Uretilen bilgisayar yazilim/otomasyon programlarini kullanan son kullanicilar icin gerekli
egitimleri diizenlemek.

. Son kullanicilarin ilgili istek ve sikayetlerini geri bildirimler yoluyla alabilecek ve geri
bilgilendirilmelerini saglayacak gerekli iletisim yontem ve mekanizmalarini kurmak/ gelistirmek, acik
tutmak ve sirekli calistirmak.

. Son kullanicilardan alinan geri bildirimleri degerlendirecek, ¢6ziim Uretecek, diizeltici ve 6nleyici
faaliyetleri planlamak ve sorumlularini belirlemek.

. Birim personelinin yerine getirdigi hizmet alaninin teknik uzmanlik gerektirmesi nedeniyle
uzmanlasmis kadrolardan olusmasini saglamak ve mevcut personelin alaninda uzmanlasmasi igin
gerekli egitimlere/kurslara katilimini saglamak.

. Yeterli personel sayisi bulundugunda, Ust yonetimin de onaylyla, Universite idari personeline,
ozellikle yeni ise baslayan personele en az bilgisayar okur-yazarligi/operatérligi/ofis kullanimi
seviyesinde hizmet igi egitimler dizenleyerek ¢alisan kalitesini artirmak.

. Universite disi kurumlardan gelen resmi yazilim talepleri icin, yapilabilirlik agisindan daire
baskanhgina 6n degerlendirme raporu vermek, olumlu ise rektérligin onayi ile gerekli ¢alismalari
yapmak, program/yazihm ¢6zimuni Gretmek.

. Bilgi islem Sube Miidiirligi’ndeki evraklarin dosyalama ve arsivleme islerini yaptirmak.

. Birim personelinin izin planlamasini yapmak.

. Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak Ust yonetime
ilgilendirme, goris ve onerilerde bulunmak.

. Kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin Bilgi islem Sube Miidiirliigii icerisinde iletiimesini,
anlasilmasini ve benimsenmesini saglamak/saglattirmak.
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Kalite politikasi, kalite hedefleri ve ilgili prosediirler uyarinca, kalite yonetim sisteminin kurulmasi,
gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin strekli iyilestirilmesi icin gerekli calismalarda bulunmak,
destek saglamak. Ust ydnetimin, Kalite Yonetim Sistemini Gézden Gegirme Toplantilarina
(cagirildiginda) katilmak.

. Goreviile ilgili sirecleri Erzurum Teknik Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi ¢cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yiritmek.

Yetkiler

- Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.

ilgili Mevzuat

657 sayili Kanun,
2547 sayil Kanun
ilgili Mevzuat

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Béliimii

Lisans

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu'nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

-Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

-Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

-Faaliyetlerini en iyi sekilde surdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢bézme
niteliklerine sahip olmak.

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

Yabanci dil bilgisi gerekmemektedir.

Gerekli Hizmet Siiresi

En az 8 yillik hizmet siresi bulunmasi.
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