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Bagh Oldugu Birim : | FAKULTE SEKRETERLIGI
Alt Birimin Adi : | Bilgi Islem
Gorevin Alam / Kapsam : | Bilgi Islem

Gorevin Kisa Tanima :

Binadaki bilgisayar ve konferans salonuna ait cihazlarin kontrol ve yonetimi

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler :

- Konferans Salonu Sorumlusu olarak geregini yapmak.
- Fakiilte hizmetlerinin bilisim teknolojileri desteginde verilmesini saglamak,

- Gelistirilecek hizmetlere yonelik donanim, uygulama yazilimi, veri iletisim ve alt yapi i¢in gerekli
tasarim ve kurulum ¢aligmalarina ait ihtiyaglar belirlenerek planlamasini ve gerceklestirilmesini
saglamak tizere gerekli ¢alismalar1 yapmak,

- Mevcut bilgisayar donanim, uygulama yazilimi, veri iletisimi, Sistem yazilimini ve alt yapiy1
calisir durumda tutmak, bakim iglemlerini yapmak veya yapilmasini saglamak,

- Fakiiltemiz bilisim hizmetlerinin yiiriitiilmesine iligkin ilkeleri ve politikalar1 belirlemek ve
uygulamak,

- Bilgi ve veri giivenligi/giivenilirligi konusunun gerekli dnlemleri almak, politikalari ve ilkeleri
belirlemek, kamu bilisim standartlarina uygun ¢oziimler iiretmek,

- Fakiilte hizmetleriyle ilgili olarak diger birimlerle isbirligi iginde uygulama yazilimlari ve veri
tabanlarinin olusturulmasi igin gerekli teknik ¢aligmalar1 yapmak,

- Elektronik posta islemlerini takip etmek ve devamliligini saglamak,

- Fakiiltenin internet sayfalari, elektronik imza ve elektronik belge uygulamalart ile ilgili teknik
calismalar1 yapmak,

- Diger kurum ve kuruluslarla elektronik ortamda entegrasyonlar yapmak suretiyle veri aligverisinde
bulunmak veya bulunulmasini saglamak,

- Sistem tizerinden gonderilen kisa mesaj (SMS) hizmetlerinin kesintisiz ¢alismasi igin gerekli
calismalar1 yapmak,

- Biligim teknolojileri konusundaki gelisme ve degismeleri takip etmek,

- Fakiiltedeki tiim bilgisayarlarin, Telefonlarin, internet ve ses sistemi hizmetlerinin isler vaziyette
olmasini saglamak. Bunlarla ilgili sorun oldugunda hemen miidahale etmek.

- Amirleri tarafindan verilen diger gérevlerle mevzuatta 6ngériilen benzeri nitelikteki gorevleri

yapmak.
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- Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklamak.

- Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
- Calisma ortaminda is saghig ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek,

- Mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde
kapal1 tutulmasini saglamak.

- Mesai imza cizelgesine ve kilik kiyafet yonetmeligine uymak.
- Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
- Hizmet i¢in gerekli arag ve gerecin korunmasini saglamak.

- Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya gayret
etmek.

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

1- Memur / Siirekli Isci / Tekniker (Bilgisayar Uzerine Egitim Almistir)
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