TC Dokiiman No GT.0001

BALIKESIR UNIVERSITESI 2“ Yaym :”_i:_i
DAIRE BASKANI GOREV TANIMI evizyon o

Revizyon No 01

ORGANIZASYONEL BIiLGILER

Birimi : Bilgi Islem Daire Bagkanlig
Kadro Unvam : Daire Bagkan V.

Gorev Unvani : Daire Bagkan V.

Bagh Bulundugu Amir : Genel Sekreterlik

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Daire Bagkanligini temsil etmek, Daire Baskanlig ile diger birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,
Daire Baskanlig1 biinyesindeki sube miidiirliigiiniin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak
yerine getirilmesini saglamak, koordine ve kontrol etmek,

Daire Bagkanliginin ¢alismalarini birimin en iist yoneticisi olarak diizenlemek, yonetmek, Baskanlik igi
talimatlar yayimlamak, Baskanligin ¢aligmalarini yazili emirler ve sozIi talimatlarla yiiriitmek, Bagkanliga
gelen evraki, geregi yapilmak tizere ilgili birime havale etmek,

Disiplin ve performans hiikiimleri geregince, Daire Bagkanliginda calisan personel icin basar1 ve
performans degerlendirmesini yapmak, personelin mesleki bilgi ve becerilerinin arttirilmasina yonelik
gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

Bagkanligin en iist yoneticisi olarak 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu geregince sahip
oldugu gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak, stratejik planin ve performans programinin
hazirlanmasini, uygulanmasini, izlenmesini ve degerlendirilmesini saglamak,

Baskanligin gorev ve sorumluluklarinin yerine getirilebilmesi i¢in kanunlar ¢ercevesinde tahsis edilmis
tiim kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik/ verimli ve mevzuata uygun bir sekilde kullanilmasini saglamak
Bagkanligin gorev, yetki ve sorumluluk sahasinda is sagligi ve gilivenligi hususunda gerekli tedbirleri
almak, aldirmak ve bu hususta boliimiindeki uygulanmalari koordine etmek.

Daire Baskani kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan, yetkilerin zamaninda
ve geregince kullanilmasindan iist yoneticilere karst sorumludur.

Kalite yonetimi ¢alismalarii saglamak, i¢ kontrol standartlarini giincellemek ve denetlemek

Bilgi islem uygulamalarinin ve projelerinin zamaninda aksaksiz yiiriitiilmesini saglamak.

Personelin iglere gore organizasyonunu saglamak ve birimin personel ihtiyacini kargilamak {izere talepte
bulunmak,

Baskanliginin idari ve mali iglerini takip etmek,

Bagkanligi ilgilendiren kanunlari, tiiziikleri ve yonetmelikleri incelemek,

Biitge harcamalarini takip etmek ve denetlemek, Baskanlik Yillik Biit¢esini hazirlamak,

Bagkanlik y1llik faaliyet raporunu hazirlamak,

Yiirtitiilen islerle ilgili olarak faaliyetleri planlamak, organize ve koordine etmek, personeli gérevlendirmek
ve islerin takip edilmesini saglamak,

EBYS Sistemi iizerinden kurum i¢i ve kurum disi; yapilan yazigmalari takip etmek ve hazirlanmasin
saglamak,

Birimlerin ve personelin teknik donanim, malzeme, biiro malzemesi ve ¢alisma kosullarina iligskin kaynak
ihtiyaglarini belirlemek ve saglanmasini takip etmek,

Kendi alaniyla ilgili egitim almak isteyen personele mali ve idari destegin saglanmasi i¢in destek olmak,

Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi (BGYS) kapsaminda;

o Politika ve hedeflerin Bilgi Giivenligi y6netim sistemi i¢in olusturulmasini ve BALIKESIR
UNIVERSITESI stratejik yonelimi ile uyumlu olmasini saglamak,




o Bilgi Giivenligi ydnetim sistemi sartlarin BALIKESIR UNIVERSITESI’nin is siireclerine
entegrasyonu i¢in ¢aba harcamak,

o Bilgi Giivenligi yonetim sistemi i¢in ihtiyag duyulan personel, finansal, teknolojik ve bilgi
kaynaklarinin bulunmasini saglamak,

o Yapilan toplanti, egitim, panel vb. her firsatta etkili bir Bilgi Giivenligi yonetim sisteminin nemine
vurgu yapmakta ve BGYS sartlaria iist diizeyde uymak,

o BGYS’nin hedeflenen sonuglar1 elde etmesi i¢in ¢alismak,

o Caliganlar1 ve ilgili taraflar1 BGYS’nin etkinligine katkida bulunmalar1 i¢in yonlendirmekte ve
destekleme,

o Siirekli iyilestirmeyi tesvik etmek,

o Yonetimin gorevlendirdigi diger yoneticilerin ¢alismalarini desteklemektedir.
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