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Adı-Soyadı: 
Pozisyon: Bilgi Sistemleri Birim Müdürü
Bölüm: Bilgi İşlem Müdürlüğü
Bağlı Olduğu Pozisyonlar/ Onay Mevkii: Bilgi İşlem Müdürü
  				                                
1. İŞİN AMACI
İstanbul Okan Üniversitesi amaç ve hedefleri doğrultusunda, bilgi işlem altyapısının oluşturulmasına ve geliştirilmesine; server, network cihazlarının, bilgisayar sistemlerinin, çevre donanımlarının ve üzerinde çalışılmakta olan programların çalışır halde tutulmasını sağlayarak katkıda bulunmak.

2. İŞİN BOYUTU
	Mali: 
	
	Bağlı Çalışanlar: Yazılım Birim Yöneticisi, Bilgi İşlem Sistem Birim Yöneticisi, Sistem Kıdemli Uzmanı, Sistem Destek Kıdemli Uzmanı, Sistem Destek Uzmanı, Yazılım Kıdemli Uzmanı, Yazılım Uzmanı, Web Uzmanı, Mecidiyeköy Kampüs Sistem Destek Uzmanları
Hastane Bilişim, Sistem ve Network Destek Uzmanları

	Donanım ve Araçlar: Ofis araçları, 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. Mevcut bilgi işlem sistemdeki sorunlarla ile ilgili yurtiçi ve yurtdışı kaynaklardan araştırma yapar bilgi edinir ve çözümler.
6. Departman ve kişisel giderlerini sürekli kontrol ederek bütçe hedeflerini aşmamasını sağlar.
7. Bilgi İşlem Müdürü’nün olmadığı ve/veya yetkilendirdiği durumlarda Bilgi İşlem Müdürü sorumluluklarına vekalet eder.
8. Yıllık bilgi işlem bütçe planının hazırlanmasında Bilgi İşlem Müdürü’ne gerekli raporları hazırlar.
9. ISO27001 BGYS Ekip lideri görevini yürütür, ekibi yönlendirir ve koordine eder.
10. Üniversitenin bilgi güvenliği yönetim sistemi ile ilgili hedef ve politikalarını, genel hedef ve politikaları ile uyumlu olacak şekilde tanımlar ve yönlendirir.
11. Bilgi güvenliği Yönetim Sistemi’nin uygulaması ve devamlılığını sağlamakta BGYS üst yönetim temsilcisine karşı sorumludur.
12. Üniversitede yürütülen faaliyetleri Bilgi güvenliği açısından değerlendirerek, tanımlanmış hedef ve politikalara uygunluk sağlar.
13. Bilgi güvenliği faaliyetlerinin sonuçlarını BGYS Üst Yönetim Temsilcisine raporlar.

14. BGYS sürecinin iç denetim planlamasını ve icrasını sağlamak ve raporlarını yazar.

15. Bilgi İşlem Sistem ve Yazılım birimlerinin verimli, düzenli ve uyumlu şekilde çalışmasını sağlamak üzere Bilgi İşlem Müdürü’ne yardımcı olur.
16. Üniversite bünyesinde bulunan server, ağ cihazları, bilgisayar ve çevre birimlerinin donanım ve programları ile ilgili sorunlarını ve eksiklerinin giderilmesini sağlar.
17. Üniversitenin ihtiyaçlarına yönelik geliştirilecek olan yazılımların projelendirmesini, planlamasını sağlar.
18. Server ve ağ sistemleri projelerinin yürütülmesini sağlar.
19. 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 doğrultusunda Internet erişimini ve E-mail hesap ayarlarının düzenlenmesini sağlar
20. Lisans yönetimi ve bilgi işlem envanter sisteminin etkin yürütülmesini sağlar
21. WEB server' ların etkin işletilmesini sağlar.
22. Yeni tahsis edilen bilgisayar ve diğer çevre birimlerinin dağıtım planlamasının yapılmasını sağlar.  
23. Prosedürlerin eksiksiz olarak yerine getirilmesini sağlar, gerekli denetimleri yapar.
24. Kablosuz bağlantı sisteminde çıkan sorunların ve arızaların giderilmesini sağlar. 
25. Sistem ve Yazılım Birimi EBYS taleplerine aksaksız, en kısa zamanda uygun şekilde yanıt verilmesini sağlar.
26. Bilgi İşlem Müdürlüğü’ne havale edilen iş ve evrakların takibini ve cevap yazılarının hazırlanmasını sağlar.
27. Bilgi işlem altyapısını oluşturan alanların kontrollerinin yapılmasını sağlar. 
28. Server odasının fiziki ve iklim koşullarının uygunluğunun günlük kontrolü, 
29. Switch odası vb. alanların düzeninin kontrolü,
30. Ağ cihazlarının kontrolü,
31. Bilgisayar laboratuvarlarının genel kontrolleri.   
32. Sistem , Yazılım  ve Hastane Bilgi Islem  Birimi ekibinin etkin ve verimli bir şekilde yönetilmesini sağlayarak kendisine bağlı çalışanların;
33. Görev dağılımlarını ve iş denetlemesini yapar,
34. İdari konularda gerekli ilk yönetici onayını verir,
35. Performanslarını objektif performans ölçüm kriterleri çerçevesinde değerlendirir.
36. Eğitim ihtiyaçlarını belirleyerek, aldıkları eğitimler sonrası gelişimlerini takip eder.
37. Kilit pozisyonlar için yedekleme planı yapar ve eleman yetiştirir.
38. Raporlama gerçekleştirir.
39. Giderilen arıza, eksikler ve yürütülen projeler ile ilgili Bilgi İşlem Müdürü’ ne raporlama yapar.
40. İstenildiği takdirde talep edilen raporları hazırlar.
41. İletişim toplantılarına katılır.
42. Belli periyotlarda gerçekleştirilen bölüm toplantılarına katılır. 
43. Gerektiğinde kendine bağlı çalışanlarla toplantı gerçekleştirir.
44. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.
45. 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.
46. BT süreçlerinin yasal mevzuata ve kurum mevzuatına uygunluğunu kontrol eder.
47. Yazılım ve donanım ihtiyaçlarının değerlendirilmesini ve analizinin yapılmasını sağlar
48. Yazılım, Donanım (HBYS vs.) projelerini üstleri ile birlikte yönetir, süreçleri etkin olarak takip eder ve projenin zamanında devreye alınması için etkin rol alır.
49. Kullanıcı destek taleplerini değerlendirerek, öncelik seviyesi ve işin türüne göre kendisine ve ilgili personellere iş dağılımı yapar.
50. 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.
51. Medula sistemine gönderilmesi zorunlu olan hizmet ve hasta verilerinin ilgili periyotlarda kontrolünü gerçekleştirerek eksiksiz veri akışını sağlamak.
52. Güncel ve gelişen teknolojilerin takibini yaparak, kurum için uygun olanların sisteme entegre edilmesini sağlamak.
53. Kurum içinde ki sistemlerde kullanılan, tüm kullanıcı şifrelerinin kurum güvenlik politikası ile uygunluğunu ve gizliliğini denetler ve rapor eder.
54. Bilgi işlem ve üst yönetimlerin iletişimini ve koordineli çalışmasını sağlamak.
55. Kısa ve uzun vadeli departman hedeflerini belirlemek.
56. Kendisine bağlı çalışanların performans yönetimini sağlamak.


IV. YETKİ
Sorumlulukları doğrultusunda yetkilidir.

V.	 EĞİTİM
	GEREKLİ
	TERCİH

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




VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Konusunda minimum 8 yıl deneyimli
Minimum 3 yıl yöneticilik deneyimli
İyi derecede donanım bilgisine sahip,
İşletim sistemlerine hakim,
ISO 27001 BGYS konusunda deneyimli,
Windows Server işletim sistemleri konusunda deneyimli,
Ağ cihazları kurulum ve yönetimi konusunda deneyimli,
Çok İyi derecede MS Ofis bilgisi,
İyi derecede İngilizce bilgisi,
Etkin Liderlik ve yönetim becerileri,
Problem Çözme, Karar verme, Planlama-Organizasyon, Proje yönetimi yetkinliklerine sahip,
Analitik düşünce yapısına sahip,
Problem Anlama ve Çözme yetkinliklerine sahip,
İletişim ve ikna becerileri kuvvetli,
İç ve Dış Paydaşların Memnuniyeti bakış açısına sahip,
	8 yıl ve üzeri



ISO 27001 BGYS Dış denetçi sertifikasına sahip,
Cisco Network Yöneticisi (CCNA) Sertifikasına sahip,





 



VII.	HATA VE RİSK
Yapılacak hata İstanbul Okan Üniversitesi teknolojik altyapısını ve tüm bilgisayar kullanıcılarını olumsuz etkiler.  

VIII. ÇALIŞILAN ÇEVRE
İç Çevre:
Yönetim, idari ve akademik tüm çalışanlar
Dış Çevre:
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
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