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	Birimi
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı

	Ad Soyad
	Selcen ÇELENKOĞLU

	Görevi
	Şube Müdür V.

	Bağlı Bulunduğu Yönetici
	Daire Başkanı/Genel Sekreter/Rektör

	Yokluğunda Vekâlet Edecek
	Görevlendirilen Personel



	Görevin/İşin Kısa Tanımı

	
Bilgi İşlem İdari Hizmetler Şube Müdürlüğü, 124 sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yüksek Öğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararnamesinin 34.maddesi kapsamında kurulan Bilgi İşlem Daire Başkanlığı’nın kontrol ve koordinesinde, Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, üniversiteye bağlı tüm eğitim-öğretim, yönetim ve idari birimlerinin yürüttükleri hizmet süreçlerinde, verimi artırmak amacıyla çağdaş bilişim teknolojilerinin kullanımını sağlamak. Daire Başkanlığının sekretarya hizmetleri ile idari hizmetler, mali hizmetler, bütçe ve planlama sorumluluğundaki iş ve işlemlerin sağlıklı, düzenli ve uyumlu bir şekilde yürütülmesi için organize eder, diğer şube müdürlükleri ile koordinasyonu sağlar, denetler.



	Görev, Yetki ve Sorumluluklar

	
· Başkanlık birimlerinin iş birliği ve koordinasyon ile çalışmasını sağlamak,
· Üniversitenin Bilişim Teknolojileri harcamalarında, gerçekleştirme görevlisi işlemlerini yürütmek, 
· Başkanlığın bütçe hazırlık çalışmalarını yürütmek, 
· Başkanlığın stratejik plan, faaliyet raporu performans programı hazırlık çalışmalarını yapmak,
· Başkanlık satın alma işlemlerinin mevzuata uygun olarak yapılmasını sağlamak,
· Taşınırların giriş, çıkış ve teslim işlemlerinin ilgili mevzuat hükümlerine göre yürütülmesi için görevli personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu sağlar, 
· Birim gelen ve giden evrak işlemlerinin ilgili mevzuat hükümlerine göre yürütülmesi için görevli personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu sağlar, 
· Personel izinleri ve özlük işlemlerinin ilgili mevzuat hükümlerine göre yürütülmesi için görevli personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu sağlar, 
· Birim personellerinin maaş, yolluk, mesai, özel hizmet tazminatı vb. ödemelerinin ilgili mevzuat hükümlerine göre yürütülmesi için görevli personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu sağlar, 
· Birim bütçe teklifi, performans programı, faaliyet raporu ve yatırım uygulama ve değerlendirme raporunun ilgili mevzuat hükümlerine göre hazırlanması için görevli personeli/personelleri organize eder, koordinasyonu sağlar, 
· Çağdaş bilişim olanaklarının üniversite genelinde etkin, verimli ve yaygın olarak kullanılabilmesi için, Bilişim teknolojilerini yakından takip etmek, gereken eğitim ve kurslara katılarak, üniversitede kullanılan bilişim teknolojilerini yeni gelişmelere sürekli uygunlaştırır, 
· Son kullanıcıların ilgili istek ve şikayetlerini geri bildirimler yoluyla alabilecek ve geri bilgilendirilmelerini sağlayacak gerekli iletişim yöntem ve mekanizmalarını kurmak/ geliştirmek, açık tutmak ve sürekli çalıştırmak, 
· Son kullanıcılardan alınan geri bildirimleri değerlendirecek, çözüm üretecek, düzeltici ve önleyici faaliyetleri planlamak ve sorumlularını belirler, 
· Şube Müdürlüğü’ndeki evrakların dosyalama ve arşivleme işlerini yaptırmak, 
· Birim personelinin izin planlamasını yapmak,
· Mal ve hizmet alımına yönelik olarak doğrudan temin yoluyla veya açık ihale yöntemi, belli istekliler arasında açık ihale yöntemi ve pazarlık yöntemi ile yapılan ihalelerde; ihtiyacın belirlenmesi aşamasından, ödeme emri evrakının düzenlenmesi aşamasına kadar geçen süreçleri yürütmek, takip ve kontrolünü yapmak,
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· Yönetilen sistemler, projeler ve altyapı üzerindeki bilgilerin gizliliğini ve güvenliğini sağlamak,
· Devlet Malzeme Ofisi Genel Müdürlüğünden yapılan alımlara ilişkin olarak; ihtiyaçların belirlenmesinden, ödeme emri evrakının düzenlenmesine kadar geçen süreçleri yürütmek, takip ve kontrolünü yapmak,
· Kalite politikasının ve kalite hedeflerinin Şube Müdürlüğü içerisinde iletilmesini, anlaşılmasını ve benimsenmesini sağlamak/sağlattırmak, 
· Kalite politikası, kalite hedefleri ve ilgili prosedürler uyarınca, kalite yönetim sisteminin kurulması, geliştirilmesi, uygulanması ve etkinliğinin sürekli iyileştirilmesi için gerekli çalışmalarda bulunmak, destek sağlamak,
· Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek,
· Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak,
· İdari Hizmetler Şube Müdürü belirtilen tüm bu görev ve sorumlulukları yasal dayanaklara uygun olarak yerine getirirken Daire Başkanına ve Genel Sekretere karşı sorumludur.




	TEBELLÜĞ EDEN
	ONAY

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhüt
ederim.
	
… / … / 2023



Ad-Soyad İmza

	
… / … / 2023

Ad-Soyad İmza
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