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Adı-Soyadı: 
Pozisyon: Bilgi İşlem Müdürü
Bölüm: Bilgi İşlem Müdürlüğü
Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii: Genel Sekreter – Genel Müdür

1. İŞİN AMACI
İstanbul Okan Üniversitesi amaç ve hedefleri doğrultusunda bilgi işlem altyapısının oluşturulmasının, geliştirilmesinin ve çalışır halde tutulmasının etkin yönetimini sağlamak.

2. İŞİN BOYUTU
	Mali: 
	[bookmark: _GoBack]Bağlı Çalışanlar: Bilgi Sistemleri Müdür Yardımcısı, Bilgi İşlem Yazılım Birim Yöneticisi, Bilgi İşlem Sistem Birim Yöneticisi, Bilgi İşlem Sistem Kıdemli Uzmanı, Bilgi İşlem Sistem Destek Kıdemli Uzmanı, Bilgi İşlem Sistem Destek Uzmanı, Bilgi İşlem Yazılım Kıdemli Uzmanı, Bilgi İşlem Yazılım Uzmanı, Web Uzmanı, Kadıköy, Mecidiyeköy Kampüs Bilgi İşlem Sistem Destek Uzmanları

	Donanım ve Araçlar: Ofis makineleri, bilgisayar donanımları ve ofis programları
	Diğer:



3. SORUMLULUKLAR
Üniversitenin amaç ve hedefleri doğrultusunda; yayınlanmış tüm geçerli yönetmelik, talimat ve prosedürler çerçevesinde, üniversitenin ilke ve prensiplerine uyum içinde çalışmalarını gerçekleştirir.
4. Üniversitenin stratejik hedefleri doğrultusunda bilgi işlem altyapısının gelişimine ve işleyişine katkıda bulunur. 
5. Departman ve Kişisel giderlerini sürekli kontrol ederek bütçe hedeflerini aşmamasını sağlar.
6. Yıllık Bilgi İşlem bütçe planını hazırlamak.
7. ISO 27001 Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi Üst yönetim temsilcisine vekalet etmeye yetkilidir.
8. Bilgi İşlem birimlerinin verimli, düzenli ve uyumlu şekilde çalışmasını sağlar.
9. İnternete bağlı sistemlerin ve sunucu bilgisayarların kurulumu, konfigürasyonu ve yedeklenmesini, İnternet servislerinin (DNS, FTP, WEB, E-MAIL, WEBMAIL, PROXY vb.) sağlıklı bir şekilde çalışmalarını, liste gruplarının oluşturulmasını ve işletilmesini sağlar.
10. Üniversiteye ait lisanslı programların, işletim sistemlerinin, ofis uygulama araçlarının ve yardımcı programların yine Üniversite demirbaşlarına kayıtlı bilgisayarlara kurulmasını; son kullanıcıya bu yazılımların kullanımı konusunda destek verilmesini; birim içindeki yedekleme (back-up) işleminin gerçekleştirilmesini, ağ ayarlarının yapılmasını, kişilerden gelen talep Internet erişimini ve E-mail hesap ayarlarının düzenlenmesini sağlar.
11. Yapısal kablolama, yerel ağ kurulumu, mevcut Network' ün yönetimi, denetimi ve Network' ün geleceği ile ilgili projeler üreterek, kullanıcılara Internet imkanı verilmesi için gerekli altyapı, donanım, yazılım ve bilgi desteği sağlar.
12. Mevcut kablolama üzerinde meydana gelen arızaların düzeltilmesini ve Network aktif cihazlarının (hub, switch) işletimini sağlar.
13. Üniversite bünyesinde kullanılan bilgisayar ve çevre birimlerinin bakım ve onarımının yapılmasını, onarılamayacak durumda donanım arızası olanların rapor edilmesini ve bilgisayarda mevcut bulunan ek donanımların sisteme tanıtılmasını sağlar.
14. Üniversitenin tüm idari ve akademik birimlerinin genel tanımını içeren, üniversitedeki sosyal faaliyetlerin ve gelişmelerin Internet aracılığıyla duyurulmasını amaçlayan, web sayfaları hazırlanmasını, Bu sayfaların estetik, hızlı yüklenebilir, kolay kullanımlı ve doyurucu bilgi içerecek şekilde tasarlanmasını ve e-mail hesaplarının açılarak, bu hesapların kontrolünü ve kullanımının sorunsuz şekilde devamını sağlar.
15. Kablosuz bağlantı sisteminde çıkan sorunların ve arızaların giderilmesini sağlar.
16. Bilgi işlem altyapısını oluşturan alanların günlük kontrollerinin yapılmasını sağlar. 
17. Server odasının fiziki ve iklim koşullarının uygunluğunun günlük kontrolünü yapar ve yapılmasını sağlar. 
18. Switch odası vb. alanların düzeninin kontrollerini yapılmasını sağlar. 
19. Ağ cihazlarının kontrolünün yapılmasını sağlar,
20. Bilgisayar laboratuvarlarının genel kontrollerinin yapılmasını sağlar.  
21. Kendisine bağlı çalışanların;
22. Görev dağılımlarını ve iş denetlemesini yapar,
23. İdari konularda gerekli ilk yönetici onayını verir,
24. Performansları objektif performans ölçüm kriterleri çerçevesinde değerlendirir.
25. Eğitim ihtiyaçlarını belirleyerek, aldıkları eğitimler sonrası gelişimlerini takip eder.
26. Kilit pozisyonlar için yedekleme planı yapar ve eleman yetiştirir.
27. İletişim ve raporlama faaliyetlerini gerçekleştirir. 
28. Bölüm toplantılarını gerçekleştirir.
29. Yazışma ve raporların düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlar. 
30. Öğrenci ve personelin elektronik posta listesini istenildiğinde raporlar.
31. Üniversite bünyesinde bulunan tüm donanım ve çevre birimlerin teknik özelliklerini istenildiğinde raporlar.
32. Üniversite bünyesinde bulunan tüm bilgisayarlardaki yazılım lisanslarının durumunu istenildiğinde raporlar
33. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.
34. Bilgi Sistemleri altyapı, donanım, sunucu ve uygulamaların anlık olarak izlenmesini sağlar. Olası bir hata durumunda hızlı aksiyon alarak ilgili personelleri sorunun çözümü konusunda organize eder, üstleri ile bilgi paylaşımında bulunur ve süreci rapor eder.
35. BT süreçlerinin yasal mevzuata ve kurum mevzuatına uygunluğunu kontrol eder.
36. Yazılım ve donanım ihtiyaçlarının değerlendirilmesini ve analizinin yapılmasını sağlar
37. Yazılım, Donanım (HBYS vs.) projelerini üstleri ile birlikte yönetir, süreçleri etkin olarak takip eder ve projenin zamanında devreye alınması için etkin rol alır.
38. Kullanıcı destek taleplerini değerlendirerek, öncelik seviyesi ve işin türüne göre kendisine ve ilgili personellere iş dağılımı yapar.
39. HBYS’ nin 7/24 kesintisiz çalışması için gerekli önlemleri almak. Olası kesinti durumlarında proaktif davranarak süreçlerin mümkün olan en kısa süre içerisinde normale dönmesini sağlamak.
40. Medula sistemine gönderilmesi zorunlu olan hizmet ve hasta verilerinin ilgili periyotlarda kontrolünü gerçekleştirerek eksiksiz veri akışını sağlamak.
41. Güncel ve gelişen teknolojilerin takibini yaparak, kurum için uygun olanların sisteme entegre edilmesini sağlamak.
42. Kurum içinde ki sistemlerde kullanılan, tüm kullanıcı şifrelerinin kurum güvenlik politikası ile uygunluğunu ve gizliliğini denetler ve rapor eder.
43. Bilgi işlem ve üst yönetimlerin iletişimini ve koordineli çalışmasını sağlamak.
44. Kısa ve uzun vadeli departman hedeflerini belirlemek.
45. Kendisine bağlı çalışanların performans yönetimini sağlamak.
IV. YETKİ 
Bilgi işlem altyapısının düzenli ve güvenli çalışması için ekibin etkin yönetiminde yetkilidir.

V.	 EĞİTİM 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Üniversitelerin Bilgisayar Programcılığı, Bilgisayar Mühendisliği ve ilgili bölümlerinden mezun
	Yüksek Lisans




VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Konusunda minimum 10 yıl deneyimli
Minimum 5 yıl yöneticilik deneyimli
İyi derecede donanım bilgisine sahip
Network protokollerine hakim
İşletim sistemlerine hakim
Çok İyi derecede MS Ofis bilgisi
İyi derecede İngilizce bilgisi
Etkin Liderlik ve yönetim becerileri
Problem Çözme, Karar verme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
İletişimi, temsil ve sunum becerileri kuvvetli
İç ve Dış Paydaşların Memnuniyeti bakış açısına sahip
	10 yıl ve üzeri
5 yıl ve üzeri




İyi derecede İngilizce 



VII.	HATA VE RİSK
Yapılacak hata İstanbul Okan Üniversitesi bilgi işlem altyapısını ve iletişim ağını olumsuz yönde etkiler.
Bilgi işlem yapısının güvenliği ve sorunsuz çalışma sorumluluğu.



VIII. ÇALIŞILAN ÇEVRE
İç Çevre:
Yönetim, idari ve akademik tüm çalışanlar
Dış Çevre:
Öğrenciler, donanım ve yazılım şirketleri

IX. DÖKÜMANLAR
Prosedürler, Yönergeler, Talimatlar

X. ÇALIŞMA KOŞULLARI
          Çalışma Yeri: Tuzla Kampüs  (Gerektiğinde üniversitenin diğer kampüsleri ve hastaneleri) 
Çalışma Ortamı: Ofis/Ofis dışı
Çalışma Saatleri: 08:30 – 17:30 (sorumlulukları gereği gerektiğinde çalışma saatleri dışında ve hafta sonu çalışır.)


	Çalışanın Adı-Soyadı

İmzası

	Yöneticinin Adı-Soyadı

İmzası




GT.INK.018 / REV.03

image1.png
— ISTANBUL —
OKAN UNIVERSITESI




