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KADRO VEYA POZISYONUN

Bilgi Islem Daire Baskanligi/ Teknik Servis ve Bakim Onarim Sube

BIRIMI/ALT BIRIMI Miidiirliigii
STATUSU Idari Personel
GOREVi Donanim Destek Personeli

BAGLI BULUNDUGU YONETICi

Teknik Servis ve Bakim Onarim Sube Miidiirii/Daire Bagkani/Genel
Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Teknik Servis ve Bakim Onarim Sube Miidiirliigiiniin kontrol ve koordinesinde, Bilgisayar ve yan donanimlar
konusunda destek hizmeti saglamak.

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Gincel is takibinin yapilmasi ve ¢alisma takviminin akigini saglamak,

Havale edilen is ve evraklarin geregini saglamak; cevap yazilarmi hazirlamak,

Bilgisayar ve yan donanim (yazici, tarayici vs) konusunda tiniversitemiz personeline telefonla destek vermek,
Birimlerce ¢oziilemeyen isletim sistemi sorunlari igin bagkanliga getirilen masaiistii ve diziistii bilgisayarlara veri
sorumlulugu bilgisayar sahibinde olmak {izere isletim sistemi kurmak,

Kullanicilarn talepleri konusunda gerekli formlar1 diizenlemek,

Antiviriis yazilimi sunucu ve kullanici yonetimini saglamak,

Antiviriis yazilimi konusunda kullanicilara destek-saglamak,

Rektorliik ve genel sekreterlik birimlerindeki bilgisayar ve yan donanim sorunlarinda yerinde destek saglamak,
Bilgisayar ve ¢evre birimleri igin teknik sartname,yaklasik maliyet ve piyasa arastirmasi yapmak,

Birimlerde bulunan bilgisayar laboratuvarlari Konusunda birim sorumlularina destek vermek gerektiginde soruna
yerinde miidahale etmek,

Gorevlendirildigi cihazlar igin yerinde ariza ve bakim hizmeti saglamak,

Yeni teknolojileri takip ederek mevcut yazilim ve donanim altyapisina yenilikler eklemek ve iyilestirmeler i¢in
arastirmalar yapmak, tistlerine onerilerde bulunmak,

Caligtig1 bilgisayarlarda, bulunan uygulama ve verileri yedeklemek,

Belirtilen gorevlerle ilgili olarak yaptigi caligmalar ve faaliyetler konusunda bilgi vermek ve ortaya ¢ikan
sorunlar1 yoneticisine rapor etmek,

Gorevlendirildigi komisyon faaliyetlerini yliriitmek,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak,

Gorevleriyle ilgili evrak, tagimr ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak ve dogru sekilde kullanmak,

Yonetilen sistemler, projeler ve altyap1 lizerindeki bilgilerin gizliligini ve giivenligini saglamak,

Is haémi yogun olan birimlere, yoneticisinin saptayacag esaslara gore yardimei olmak,

Bagli oldugu proses ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve islemleri yapmak.

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere haiz olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Sorumluluk alanindaki faaliyetleri en iyi sekilde siirdiirebilmek igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.
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Bu dokumanda ag¢zklanan gérev tanimemz okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih Imza
ONAYLAYAN
(Daire Bagkani)
Ad ve Soyada:
Tarih imza




