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Birimi Bilgi islem Daire Baskanhg
Gorev Unvani Sistem ve Teknik Destek Sube Miidiirti
En Yakin Yonetici Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytriitiilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak. Bilgi Islem Daire Baskanligi’'nin kontrol ve koordinesinde, Universitemiz Kalite Politikasi ve
Kalite Yonetim Sistemi cergevesinde, Universiteye bagl tiim egitim-6gretim, yonetim ve idari
birimlerinin yiirittiikleri hizmet siireclerinde, verimi artirmak amaciyla c¢agdas bilisim
teknolojilerinin kullanimini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Birimi ile ilgili mali mevzuatin uygulanmasina yonelik degisiklikleri takip ederek, personeli,
harcama birimlerini ve Daire Bagkanini bilgilendirmek,

e Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslar: her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

e Subesinde mevcut arag, gerec ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak,

e Biriminim gereksinimi olan hizmetlerin, her tiirlii kirtasiye vb. malzemelerinin alinmasini,
faks, fotokopi makinesi, bilgisayar vb. demirbaslarin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini
bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglamak, hizmet ve malzeme alimlariyla ilgili olarak Daire
Baskanina Onerilerini sunmak,

e Kendi gorev alan1 kapsamindaki her ttirlii bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru
ve glncel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak,

e Personel tayini, nakil, gorev, terfii, asalet onayi, isten ayrilma ve diger 6zliik haklari ile egitim
gereksinimine iliskin islemlerde Daire Baskanina goriis ve 6nerilerini sunmak,

e Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek,

e Personelinin is seyahatlerini belirleyerek Daire Baskanina bildirmek, onaylanan is seyahatleri
ile ilgili islemleri sonuglandirmak, Uretilen/gelistirilen, program/yazilim/otomasyon
¢ozimlerinin calistirilmasini, nitelikli-yaygin kullanimini, servis destegini ve siirekliligini
saglamak.

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

e Son kullanicilarin ilgili istek ve sikayetlerini geri bildirimler yoluyla alabilecek ve geri
bilgilendirilmelerini saglayacak gerekli iletisim yontem ve mekanizmalarini kurmak/
gelistirmek, acik tutmak ve stirekli ¢alistirmak.

e Son kullanicillardan alinan geri bildirimleri degerlendirecek, ¢6ziim tretecek, diizeltici ve
Onleyici faaliyetleri planlamak ve sorumlularinm belirlemek.

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

e Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS)'de olusan/olusabilecek sorunlar1 denetlenmesini
saglamak,

e Bartin Universitesinde yeni goreve baslayan personel i¢cin UBYS kullanicisi olusturmasinda
personeli yonlendirmek,
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o UBYS Elektronik Belge Yonetim Sistemi modiilii i¢in gerekli e-imza siiriicii kurulumunda
yardimci olmak ve e-imza atarken Kkarsilasilan sorunlarin ¢éziimii hakkinda teknik destek
verilmesine yardimci olmak,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

e Bagh bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

o Sistem ve Teknik Destek Sube Miidiirti, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Daire Baskanina karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
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