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Gorevin/isin Kisa Tamim

Ardahan Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile ilgili,
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak. Ilgili mevzuat gergevesinde, tiim
birimlerin, bilgi teknolojileri kapsaminda, biligim sistemlerinin temin bakim ve onarimlarma iliskin ilgili kanunlar,
yonetmelikler ve iiniversite tarafindan belirlenen ilkelere paralel olarak duzenlemeler yapma, gérevlerin saglikli, diizenli ve
uyumlu bir sekilde yiiriitiIlmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
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Bilgi Islem Dairesinin ydneticisi ve temsilcisidir.

Universitedeki bilgi islem sitemlerini isletmek, egitim dgretim ve arastirmalara destek olmak.

Universitenin ihtiyag duyacag: diger bilgi islem hizmetlerini yerine getirmek.

Ust Yénetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda yonetimi altindaki
faaliyetlerin yiiriitiilmesiyle ilgili politikalarin uygulanigini izlemek ve personelin organizasyonunu saglamak.

Dairesine ait gorevlerin mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz bir sekilde yerine getirilmesini saglamak.
Personelin islerini yiiriitmesinde kanun, tiiziik, yonetmelik ¢er¢cevesinde uygulanmasini saglamak.

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayilh Kamu Ihale
Sozlesmeleri Kanunu hitkiimleri ¢ergevesinde Harcama Yetkililigi gérevini yiiriitmek.

Universitemizin merkez ve diger yerleskelerde ( Rektorliik, Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitii ve diger birimler. ) is birligi
yaparak bilgi islem sistemini kurulmasini saglamak, bakim ve onarimlarimi yaptirmak, bunlara ait hizmetleri ilgili
birimlerle ylritmek.

Bilgi islem projeleri ile ilgili olarak {iniversite birimleri arasinda koordinasyon saglamak ve igbirligi i¢erisinde ¢aligmak.
Rektorliikk ve diger birimler ile bilgi teknolojileri kapsaminda, bilisim sistemlerinin temin bakim ve onarimlarina iligkin
tiniversite tarafindan belirlenen ilkelere paralel olarak planlamalar yapmak.

Bilisim teknolojisindeki geligmelere uygun olarak elektronik bilgi, belge ve is akis diizenini kurmak, buna yonelik projeler
gelistirmek, uygulamak ve uygulatmak.

Geligen bilisim teknolojisini izlemek ve bunlarin iiniversite biinyesine aktarimi konusunda goriis ve onerilerde bulunmak.
Universitenin tiim birimlerinde is siirekliliginin temini icin, internet ve bilgi sistemleri altyapisinin diizenliligi ve giincel
teknolojilere uygun hale getirmek.

Universitenin veri ve bilgilerinin giivenligini saglamak ve veri giivenligi politikalari olusturmak, gelistirmek.

Daire Baskanliginin faaliyetlerinin ekonomik, etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan ve malzeme gibi
mevcut kaynaklarin en uygun sekilde kullanilmasini saglamak.

Universitenin Stratejik planina uygun olarak birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin,
birimine tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla Daire Bagkanligina ait stratejik hedeflerini belirleyerek,
faaliyet raporlarini hazirlatmak.

Is siireglerinin giincellenmesi, sistematik bir sekilde otomasyona aktarilmas i¢in gerekli calismalarda bulunmak.

Daire Bagkanliginin faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken diizeyde sorumluluk ve yetkiyi
astlarma devretmek.

Daire Bagkanligi personelinin birbirleriyle ve diger birimlerin personeli ile uyumlu ve igbirligi iginde ¢aligsmasim
saglayacak diizeni olusturmak.

Alt birimlerinden kendisine iletilen personel hareketlerine iligkin dnerileri incelemek, degerlendirilmek tizere iist yonetime
oneride bulunmak.

Biriminde ¢aligsan personelin gorev dagilimini; personelin uzmanlik alanlari, deneyimleri, tercihleri ve verimliliklerini
gozeterek miimkiin oldugu kadar adil ve etkin bir sekilde gerceklestirmek.

Daire Bagkanligina havale edilen is ve evraklarin birimlerince yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Daire Bagkanliginda gorevli personeli motive etmek, disipline aykir1 davranislarinin olmasi durumunda ilgili mevzuat
cergevesinde gerekli islemleri yapmak.

Kalite Gelistirme Ekibinin faaliyetlerini degerlendirmek, iyilestirme ve gelistirme Onerilerinde bulunmak.

Birimin iglerinin tespit edilmis kalite, miktar ve zaman standartlari ¢ergevesinde ve kanunlara uygun olarak eksiksiz ve
dogru olarak gergeklestirilmesini saglamak iizere, bagl personeli denetlemek.
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»  Biriminde ¢alisan personelin mesleki agidan yetistirilmesi i¢in gerekli ortami saglamak.
» Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde, kalite hedefleri ve
politikalarina uygun olarak yuritmek.
» Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve giivenligi kurallarina
uygun olarak yapilmasini saglamak.
> Universite st yonetimi tarafindan belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek
»  Ust yonetimin verecegi diger gorevleri yapmak.
» Daire Bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Rektor
ve Genel Sekretere karsi sorumludur.
Tebelliig Eden Onay
Bu dokiimanda yazan gorev tanimini okudum, yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ederim. ...1...12019
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