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Gorev

Bilgi Islem Daire Baskani

Ustii

Rektor, Rektor Yardimeisi, Genel Sekreter

Vekili

Sube Miidiirii

Nitelikler

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

+ Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

Tlgili Mevzuat

1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu Bandirma

3. Onyedi Eyliil Universitesi Bilgi Islem Daire Baskanligi Bilgi Giivenligi Y®onergesi
4. 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Ikincil Mevzuat

5. 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6.4734 say1l1 Kamu Ihale Kanunu ve ikincil Mevzuat

7. 4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu ve kincil Mevzuat

Gorev ve Sorumluluklar

1. BIDB (Bilgi islem Daire Baskanlig1) *de yapilan islere iliskin olarak, BANU birimleriyle olan
yazismalarin hazirlanmasim ve Ust Y&netimin onayina sunulmasini saglamak.

2. BIDB hizmetleriyle ilgili konularda Kurum dis1, 6zel ve kamu kurumlar1 ve kuruluslari ile gerekli resmi
yazigmalarin hazirlanmasim ve Ust Y6netimin onayia sunulmasini saglamak.

3. BIDB’na Genel Sekreterlik araciligiyla Kurum icinden ve Kurum disindan gelen evrakin kaydedilmesini
saglamak.

4. BIDB’dan Genel Sekreterlik araciligiyla BANU birimlerine ve Kurum disi kisilere, kurumlara ve
kuruluslara yapilan yazismalarin kaydedilmesini saglamak.

5. BIDB ile diger Daire Baskanliklari arasinda yapilan yazismalarin kaydedilmesini saglamak.

6. BIDB’da vyiiriitiilen tiim faaliyetlere iliskin gizli ve diger evrak ve dokiimanin hazirlanmasini,
dosyalanmasini, arsivlenmesini saglamak.

7. Birim ile ilgili konularda, Kurum igi ve/veya Kurum digi ilgili kisilerle telefon, faks ve bilgisayar
ortaminda goriismeleri yliriitmek.

8. BIDB’da vyiiriitiilen faaliyetlere iliskin istatistiksel raporlara temel olusturacak giinliik kayitlarmn
tutulmasini saglamak.

9. Astlarmin 6zliik haklarina iligkin talepleri, arag-gereg, malzeme ve ¢alisma kosullar ile ilgili talepleri
ve kisisel ve sosyal sorunlar1 ile ilgilenmek.

10. BIDB’na iligkin biitce ve galisma program tasarisini hazirlamak.

KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

e  Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek, bu dogrultuda hareket etmek ve
biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,
e Birim kalite hedeflerini belirlemek ve ulasilmasi i¢in iizerine diisen ¢alismalar1 yapmak,
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e Faaliyetlerini yiiriitirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket edilmesini ve kayitlara yonelik
ilgili koordinasyonu saglamak,
e KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki

saglamak,

e Yaptigi isle ilgili iyilestirme Onerilerini Kalite Koordinatorliigii ile paylasmak,
e KYS calismalar kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak.

Yetkiler

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Bandirma Onyedi Eyliil Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahip olmak.
Harcama yetkisi kullanmak.
Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,

diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
e  Emrindeki yonetici ve personeli, 6diillendirme, egitim verme, gorevini degistirme ve
izin verme yetkisine sahip olmak.
e  Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama
yetkisine sahip olmak.
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