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BIRIM IDARI VE MALI iISLER SUBE MUDURLUGU
ALT BiRiM OzZLUK HiZMETLERI VE MUTEMETLIK BiRiMi

BiRIM AMIRIi MURAT AKYUREK

IS TANIMI

Bilgi Islem Daire Baskanligi'nin idari, mali ve operasyonel siireclerinin verimli bir sekilde
yiiriitiilmesinden; resmi yazisma ve belge akisinin yonetilmesinden, stratejik planlama ve kalite

yoOnetimi faaliyetlerinin koordine edilmesinden sorumludur.

SORUMLULUKLAR

1. Daire Bagkanlig1'nin tiim i¢ ve dig yazigma siireclerini, "Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik" hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek; Elektronik Belge Yonetim
Sistemi (EBYS) lizerinden evrak akisini takip ederek zamaninda sonuglandirilmasini saglamak.

2. Gelen evraklarin kontroliinii yaparak teslim almak, kayit altina almak ve ilgili personele
zimmetle dagitimimi gergeklestirmek; mahiyeti itibariyla gizlilik gerektiren belgelerin giivenligini temin

etmek.

3. Yazismalari, "Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ve Yiiksekdgretim Kurumlari Saklama Siireli
Standart Dosya Plani"na uygun olarak dosyalamak ve y1l sonunda arsivleme islemlerini koordine ederek

birim arsivini diizenli tutmak.

4. Daire Bagkanligi'nin periyodik (y1llik, donemsel) faaliyet raporlarini, performans gostergelerini,

brifing dosyalarin1 ve istatistiki verilerini hazirlayarak ilgili birimlere sunmak.

5. Universitenin stratejik planlama siireglerine destek olmak; bu kapsamda Daire Baskanligi'nin
mevcut durum analizini, veri derlemesini ve ilgili raporlamalar1 yaparak Strateji Gelistirme Daire

Baskanlig1 ile koordinasyonu saglamak.

6. Bagkanligin kurumsal hedefleri dogrultusunda i¢ kontrol, performans ve kalite yonetimi

raporlarini tanzim etmek.

7. Bagkanlik personelinin yillik izin, mazeret izni, rapor ve gorevlendirme gibi 6zliik islemlerine
iligkin siiregleri takip etmek, gerekli yazismalar1 hazirlamak ve ilgili sistemlere islenmesini saglamak.

8. Personelin maas ve 6zliik haklarma iligkin tahakkuk islemlerini (kesenek, puantaj vb.) ilgili
birimlerle (Personel Daire Baskanligi, Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1) koordine iginde yiiriitmek

ve takip etmek.

9. Universitenin kalite yonetimi, i¢ kontrol, risk degerlendirme, is saghg1 ve giivenligi ile sifir atik
yonetimi siirecleri kapsaminda Daire Bagkanligi'na diisen gorev ve sorumluluklari eksiksiz yerine

getirmek.

10. Daire Bagkanlig1 faaliyetlerine iliskin verilerin, Kurumsal Zeka yazilimina diizenli olarak

girigini ve giincelligini saglamak.

11. Daire Bagkani tarafindan verilen, gorev alani ile ilgili diger idari ve mesleki gérevleri zamaninda

ve eksiksiz olarak yerine getirmek.
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