IS/'GOREV TANIM FORMU

KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KADRO UNVANI Sube Miidiirii

BiRIMI Bilgi Islem Daire Baskanlig

BAGLI OLDUGU UNVAN  Daire Baskani

Is/Gorev Kisa Tammm: Bilgi Islem Daire Baskanligi’nin kontrol ve koordinesini, teknik ve idari
islerini, yasa ve mevzuatlara uygun olarak yapmak.

Is/Gorevi :

e Birimin etkin ve uyumlu bir bigimde ¢alismasini saglamak

e Birim caligmalarini takip ve koordine etmek, denetlemek, diizenli, hizli, etkin ve mevzuata
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak

e s dagilimmi yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek, caligma prensiplerini belirlemek
ve disiplini tesis etmek

e Bilisim teknolojilerini yakindan takip etmek, egitim ve kurslara katilarak, iiniversitede
kullanilan bilisim teknolojilerini yeni gelismelere siirekli uygunlagtirmak

e Birimlerin gereksinimi olan veya olabilecek yazilim, otomasyon ¢oziimlerini belirlemek ve
kaynak planlamasi yaparak dis kuruluslardan alinacaksa ilgili sartnameleri hazirlamak veya
hazirlatmak

e Birim personelinin izin planlamasini yapmak

e ldari birimlerden gelen is taleplerinin degerlendirilmesini ve gergeklestirilmesi icin takibini
yapmak

e Gorev alanmma giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak daire bagkanini
bilgilendirmek, goriis ve onerilerde bulunmak

¢ Birimin 6n mali kontrol siirecini yiirtitmek

e s akislarini kontrol etmek

e Yazigma ve arsiv, satin alma islemleri, biitce tahakkuk islemlerinin yapilmasini saglamak

e Stratejik planlarin uygulanmasini ve faaliyet raporlarmin hazirlanmasini saglamak

e Daire bagkaninca verilen diger gorevleri yapmak

Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
*Gelisim ve degisime acik *Mevzuat Bilgisi ve Uygulama | *Planlama ve organizasyon
olma *Tagmir Mal Mevzuat Bilgisi yapabilme,
*Ekip calismasi yapabilme *Ihale Y0onetimi *l?urum aqal_izi yapabilme
% el e e 1 *Satin Alma *Oneri gelistirebilme

Analitik diistinebilme g D N
*Bilai teknoloiilerini etkin Gorev tanimi igerisinde yer Verimlilik _

'g ) . . alan gorevleri *Sorumluluk alabilme

§ekllfle kullanabilme ve takip gerceklestirebilmek i¢in gerekli | *Sorun ¢6zebilme
edebilme yazilimlar1 kullanabilme *kna kabiliyeti

*Is ahlaki ve giivenilirlik *Etkin yazili ve sozlii iletisim




