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Kadro Unvani

: Bilgisayar Isletmeni / Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni / Memur /
So6zlesmeli Biiro Personeli

Gorev Unvam : Bilgi Islem Birimi

Bagh Bulundugu Amir : Dekan / Dekan Yardimcilar1 / Fakiilte Sekreteri

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Derslikler, bilgisayar laboratuvarlari, amfi siniflari, konferans salonlar1 ve seminer odalarindaki bilgisayar,
projeksiyon cihazlari, ses sistemleri, tarayicilar, yazicilar, optik okuyucular ve diger elektronik aygitlarin
bakim ve onarimlarint yapmak/yaptirmak ve bunlari ¢alisir durumda tutmak.

Bilgisayar kurulum, giincelleme, viriis koruma gibi islemleri yiiriitmek.

Imkanlar dahilinde tamir edilebilen elektronik aygitlarin bakim ve onarimini saglamak.

Internet ve kablosuz ag sistemlerinin kontroliinii yapmak, ariza durumunda ilgili birimlere bilgi vererek
sistemlerin ¢aligir halde kalmasini saglamak.

Fakiiltenin ag iletisimi ile ilgili yazilim ve donanim sorunlarina miidahale etmek.

Fakiiltenin web sayfasini diizenlemek ve kontrol etmek.

Duyuru ve ilanlarin 6grenci ve personel duyuru ekranlarinda ve fakiilte web sayfasinda yayilanmasinm
saglamak.

Konferans, seminer, toplantilar ve mezuniyet torenleri i¢in gerekli teknik destek saglamak, ses sistemi,
bilgisayar ve projeksiyon cihazlarinin kullanimini hazir hale getirmek.

Birimde gereksinim duyulan malzemelerin temini i¢in ilgili birimlere bilgi vermek.

Kaynaklarm verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

EBYS sisteminde birimle ilgili yazigmalar takip etmek ve sonuclandirmak.

Dekanliga veya kisilere ait bilgi ve belgeleri korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek; dekan veya
fakiilte sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

Ust yoneticileri yapilan is ve islemler hakkinda bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleri ile
birlikte agiklama yapmak.

Calisma ortaminda is sagligl ve giivenligi ile ilgili gerekli tedbirleri almak, uyarilarda bulunmak ve bu
hususlara dikkat etmek.

Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde ¢alismak.

Dekanlik tarafindan verilen diger isgleri ve islemleri yapmak.

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

YOK/YOKAK tarafindan kalite siirecleriyle ilgili verilen gérevleri yerine getirmek.
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