 [image: Açıklama: \\oknfilesrv\kullanici\banu.bayrak\Desktop\İstanbul Okan Üniversitesi-Yeni Logo-Converted-01.png]                        WEB KIDEMLİ UZMANI 
GÖREV TANIMI
Bölüm No: 
GT-INK. 280



                            
	
Adı-Soyadı: 
Pozisyon:    Web Kıdemli Uzmanı
Bölüm:        Bilgi İşlem Müdürlüğü
Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii: Yazılım Birim Yöneticisi, Bilgi Sistemleri Birim Müdürü, Bilgi Sistemleri Müdür Yardımcısı 
					           
I. İŞİN AMACI
İstanbul Okan Üniversitesi amaç ve hedefleri doğrultusunda, üniversitenin tanıtımını, sosyal faaliyetlerini ve gelişmeleri internet aracılığı ile duyurulmasını sağlayan web sayfasını ve iç iletişimi sağlayan intranet sayfasını düzenlemek, geliştirmek ve sorunsuz kullanımını sağlamak.

II. İŞİN BOYUTU
	Mali: 
	Bağlı Çalışanlar: 


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



III. SORUMLULUKLAR
Üniversitenin amaç ve hedefleri doğrultusunda; yayınlanmış tüm geçerli yönetmelik, talimat ve prosedürler çerçevesinde, üniversitenin ilke ve prensiplerine uyum içinde çalışmalarını gerçekleştirir.
1. Üniversitenin stratejik hedefleri doğrultusunda ihtiyaçlara yönelik üniversitenin web ve intranet sayfalarının sorunsuz kullanımını ve gelişimini sağlar.
· Üniversitenin ihtiyaçlarına yönelik geliştirilecek olan web ve intranet sayfalarının projelendirmesini, planlamasını ve uygulamasında yardımcıdır.
· Mevcut web ve intranet sayfasındaki sorunlar ile ilgili yurtiçi ve yurtdışı kaynaklardan araştırma yapar, bilgi edinir ve çözümler üretir. 
2. Kişisel giderlerini sürekli kontrol ederek bütçe hedeflerini aşmamasını sağlar.
3. Üniversitenin kullanımında olan mevcut sistemlere yeni geliştirmeler yapar, platformları günceller.
4. Raporlama gerçekleştirir.
· Web ve intranet sayfalarının projelerinin süreçleri ile ilgili Bilgi İşlem Yazılım Birim Yöneticisine  raporlar.
5. İletişim toplantılarına katılır.
· [bookmark: _GoBack]Belli periyotlarda gerçekleştirilen bölüm toplantılarına katılır. 
6. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.

IV. YETKİ 
Sorumlulukları doğrultusunda yetkilidir.




V.	 EĞİTİM 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Üniversite
	Yüksek lisans



VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	-Konusunda Minimum 3 yıl deneyimli
-Temel Donanım bilgisine sahip,
-Windows işletim sistemine ve MS Office uygulamalarına hakim
-Analitik düşünce yapısına sahip
-İletişim ve ikna becerileri kuvvetli
-Problem Çözme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
-İç ve Dış Paydaşların Memnuniyeti odaklı bakış açısına sahip
	3 yıl ve üzeri












VII.	HATA VE RİSK
Yapılacak hata İstanbul Okan Üniversitesi bilişim altyapısını olumsuz yönde etkiler.
Web ve İntranet sayfalarının güvenliği ve verimli çalışma sorumluluğu.
VIII. ÇALIŞILAN ÇEVRE
İç Çevre :
Yönetim, idari ve akademik tüm çalışanlar
Dış Çevre :
Donanım ve yazılım şirketleri
IX. DÖKÜMANLAR
Prosedürler, Talimatlar, Yönergeler
X. ÇALIŞMA KOŞULLARI
Çalışma Yeri: Tuzla Kampüs (Gerektiğinde Mecidiyeköy Kampüs)
Çalışma Ortamı: Ofis/Ofis Dışı
Çalışma Saatleri: 08:30 – 17:30  (Sorumlulukları gereği gerektiğinde çalışma saatleri dışında ve hafta sonu da çalışır.)

	Çalışanın Adı-Soyadı

İmzası
	Yöneticinin Adı-Soyadı

İmzası
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