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A) GENEL BILGI
POZISYON (Gérev) ADI idari Hizmetler Sube Midir(i
| UNVANI Ogretim Gorevlisi
BOLUMU 5 _ Idari Hizmetler Sube Midurluga
RAPORLADIGI POZISYON (Bagli oldugu pozisyon) Bilgi Islem Daire Baskan
DOGRUDAN RAPORLAYAN POZISYON(LAR) Is Yonetimi Uzmani, Is Sureci
(Bagh olan pozisyonlar) Gelistirme Uzmani, Satinalma ve
Tasinir Mal Yoénetimi Uzmani
B) GOREV VE SORUMLULUKLARI
1. Yonetim fonksiyonlarini (planlama, oOrgutleme, yoOneltme, koordinasyon, denetim)
kullanarak Sube personelinin etkin ve uyumlu bir bicimde ¢alismasini saglamak,
2. Yapillacak calismalar ile geligtirilecek projelere karar vermek ve bu iglerin
gerceklestirilebilmesi icin Subeyi sevk ve idare etmek,
3. Resmi yazigsmalarin takibini yapmak,
4. s takip sisteminin saglikli calismasini saglamak,
5. s slirecleri gelistirme galismalarina destek olmak,
6. Diger sube mudurlikleri tarafindan hazirlanan teknik sarthamelerin satin alma sureglerini
yuratmek.
7. Subeyle ilgili bilisim kaynagi ihtiyaglarini belirlemek ve giderilmesini saglamak,
8. Depo ve stok durumlarini takip etmek,
9. BIDB biinyesinde bulunan universite bilisim deposunun ve BIDB galisma odalarinin

tertibini ve duzenini saglamak,

10. Yapilan tum ig ve iglemlerin kayit altina alinmasini saglamak,
11. Sorumluluk sahasindaki iglerle ilgili raporlarin hazirlanmasini saglamak ve Daire

Bagkanina sunmak,

12.Sube ici egitimleri planlamak ve icra etmek,
13.Jube personelinin ¢alisma performansi konusunda Daire Baskanina ilgili bilgi ve

belgeleri sunmak,

14.Subenin kullanimina tahsis edilen bilisim kaynaklarinin subeye dagitimini yapmak,

15. Kalite yonetim sistemi kapsaminda proje dokumantasyonlarinin yapilmasini saglamak.
16. Sube personelinin izin planlamasini yapmak,

17.Bilgi Islem Daire Bagkanhgina bagh diger subelerle koordinasyon igerisinde galigmak,

Subelerin kendi igerisinde koordinasyon iginde galismasini saglamak,

18. Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

19. Gerekli ortamlarda subeyi temsil etmek,
20.Daire Bagkani tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.
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C) YETKINLIKLER

+ s optimizasyonu yapabilmek, proje ve siirecleri ydnetebilmek,
» Ddarust ve guvenilir olmak,

» Bultlnsel bakis acisina sahip olmak,

* Yeterli iletisim becerisine sahip olmak,

* Goreviyle ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

« Sistemli calisma aligkanlhgina sahip olmak,

* Degigsim ve zaman yonetimi yapabilmek,

* Performans ve gelisim yonetimi yapabilmek,

* Planlama ve organizasyon yapabilmek,

* Problem ¢6zme kabiliyetli ve sonu¢ odakl olmak.

D) GEREKLI NiTELIKLER

+ Universite Mezuniyeti
* Temel bilgisayar kullanimi
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