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Task Name: BIDB Bilgi islem Daire Baskani
Code: GT39

Critical Task: Yes
Task, Authority and Responsibilities

o Ust Yénetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amac, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda ydnetimi altindaki faaliyetlerin
yUruttlmesiyle ilgili politikalarin uygulanisini izlemek personeline bu konuda agiklamalarda bulunmak.

« Universitedeki bilgi islem sistemini isletmek; egitim, 6gretim ve arastirmalara destek olmak.

« Bilgi islem Daire Baskanlhigi’'nin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalar yapmak, personel sisteminin
gelistiriimesiyle ilgili 6nerilerde bulunmak.

« Astlarinin liyakat degerlendirmesini yapmak, gerektiginde terfi, taltif onerilerini amirine sunmak, problemlerine gérev kapsami
dahilinde ¢6zim bulmaya calismak, is disiplinini ve onaylanan disiplin cezalarinin uygulanmasini saglamak.

« Birim faaliyetlerinin gerceklestirilmesinde kullanilan gerekli arag, gereg, malzeme vb. ihtiyaclari belirlemek ve temini icin gerekli
calismalari yapmak.

e Personelin izin islerini planlamak ve zamaninda kullanilmasini saglamak.

e Satin alma islemlerini ilgili mevzuata gore teklif etme, onaylama ve harcama yetkisine sahip olmak.

e Gorev alani ile ilgili arastirma ve gelistirme faaliyetlerinde bulunarak Universite Yénetimine rapor vermek.

e Gorev alanina giren konularla ilgili yonergelerin hazirlanmasini saglamak.

e Calisma gruplarinin uyumlu bir sekilde galismasini saglamak.

Joint Responsibility

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

e Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

e is saghg ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
e Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

. geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Power of Attorney
Gérevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: BIDB birim sorumlularindan veya diger birim yéneticileri
Qualifications

« Universitelerin en az Lisans programlarindan mezun olmak.

* Yoneticilik egitimleri almis olmak, alani ile ilgili sertifika, egitim seminerleri katilim belgelerine sahip olmak.
« Orta diizeyde (okuma ve anlama) ingilizceye sahip olmak.

e 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu geregi 10 yil kamu hizmeti yapmis olmak.
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