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	Bu görev tanımı formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.

	BİRİMİ
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

	GÖREV ADI
	Web Hizmetleri 

	GÖREV ALANI
	Web Hizmetleri Birimi 

	GÖREV 
ve SORUMLULUKLAR
	1. Üniversitemiz ve bağlı birimlerin tasarlanan web sayfalarının takibini yapmak. 

	
	2. Üniversitemiz İçerik Yönetim Sisteminde talep edilen birimler için alan adı ve web sayfası oluşturmak. 

	
	3. Üniversitemiz ve birimlerin web sayfalarında, birimlerden gelen taleplere göre gerekli bilgi aktarımının sağlanması ve web sayfalarında her türlü güncelleme işleminin yapılması. 

	
	4. Üniversitemiz birimlerine verilen web sayfaları için içerik sorumlusu tanımlamak, şifre işlemlerini yapmak ve bu içerik sorumlularına eğitim vermek.

	
	5. İçerik Yönetim Sistemine yetkilendirilmiş sorumlulara teknik destek vermek. 

	
	6. Üniversitemiz web sayfasında yer alacak verilerin yayınlanmasını sağlamak. 

	
	7. Destek portalı, e-posta bildirimi, şahsen veya EBYS aracılığıyla gelen ve kendisine yönlendirilen iş ve işlemleri yapmak, sonuçlandırmak.

	
	8. Birimindeki faaliyetlere ilişkin birim yıllık faaliyet raporunun hazırlanmasına katkıda bulunmak.  

	
	9. Yapılan iş ve işlemlerde birim yöneticisini bilgilendirmek. Yapılamayan iş ve işlemleri gerekçeleri ile açıklamak.   

	
	10. Bağlı bulunduğu yöneticinin onayı olmadan birim içi ve birim dışı kişilere bilgi/belge vermemek. 

	
	11. Mesai saatlerine uymak.

	
	12. Görev alanı ile ilgili tüm mevzuata hakim olmak, mevzuatı düzenli olarak takip etmek.

	
	13. Birim içinde ve diğer birimlerle eşgüdümlü çalışmak.

	
	14. Görev alanı ile ilgili iş ve işlemlere ilişkin sorunları Birim yöneticisi ile istişare etmek, tavsiyelerini iletmek.

	
	15. Araç gereçleri kullanma talimatına uygun olarak kullanmak, sorumluluğunda olanları muhafaza etmek. 

	
	16. Bağlı bulunduğu yöneticilerin görev alanı ile ilgili vereceği diğer iş ve işlemleri yapmak. 

	
	17. Görev ve sorumluluklarını yerine getirirken planlayarak uygulamak ve uygulama esnasında gerekli kontrolleri yaparak, sonuca ulaşmaya engel olacak riskleri belirlemek, değerlendirmek ve risklerin yönetimi için en doğru tekniğin belirlenmesine katkıda bulunmak.

	
	18. Düzenlenen eğitim ve toplantılara katılmak.

	
	19. Görev alanı ile ilgili tüm iş ve işlemleri Üniversitemiz mevcut iç kontrol sistemi düzenlemeleri ile iş sağlığı ve güvenliği (özellikle odalarda ısıtıcı, elektrik ocağı ve benzeri aletleri kullanmamak) kurallarına uygun olarak yapmak.

	
	20. Web Hizmetleri Birimi görevlisi belirtilen tüm bu görev ve sorumlulukları yasal dayanaklara uygun olarak yerine getirirken bağlı bulunduğu Müdüre, Daire Başkanına ve Genel Sekretere karşı sorumludur. 

	Yasal Dayanak
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

	
	· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

	
	· 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu

	
	· Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik 

	
	· Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik Kılavuzu

	
	· Gazi Üniversitesi Yazışma Usul ve Esasları ile Yetki Devri ve İmza Yetkileri Yönergesi 

	
	· Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları Saklama Süreli Standart Dosya Planı

	
	· Gazi Üniversitesi Bilgisayar, Ağ ve Bilişim Kaynakları Kullanım Yönergesi 

	
	· Kamu Kurum ve Kuruluşlarında Çalışan Personelin Kılık ve Kıyafetine Dair Yönetmelik

	
	· Görev alanı ile ilgili/ilişkili diğer kanun, kanun hükmün kararname, yönetmelik, genelge, tebliğ, yönerge vb. mevzuat.
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