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Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRIMI Destek Hizmetleri Birimi
GOREV ADI idari ve Teknik Isler
GOREV ALANI  |Bilgi Islem Biirosu

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) tizerinden sorumluluk alani ile
ilgili yazigmalar1 yapmak.

e Fakiiltede mevcut bulunan bilgi islem makinelerinin diizenli ¢aligmalarini
saglamak,

e internet hizmetleri konusunda fakiiltenin ilgili birim ve boliimlerine destek
saglamak.

e Fakiiltemiz F-blok dersliklerinin bakim ve onarimlarim yapmak ve
seminer salonundaki gorevleri yerine getirmek.

e Fakiiltemiz biinyesinde bulunan binalardaki projeksiyonlarin  bakim
onarimini yapmak.

e Fakiiltemiz biinyesinde gorev yapan tim 6gretim elemanlari, idari
personel ve bolim sekreterlik birimlerindeki bilgisayarlarin bakim|
onarimini yapmak.

e EBYS sistemi ile ilgili gerekli programlari bilgisayarlara yiiklemek.

e Mezuniyet torenlerinde gerekli ses sistemi, bilgisayar ve projeksiyon
cihazlarmimn kullanimini hazir hale getirmek.

e Fakiiltemiz internet agini ¢aligir halde tutmak.

GOREV e Dekanlik binasi, F-Blok, Miizik Egitimi Anabilim Dali ve Resim-Is
ve Egitimi Anabilim Dali binalarindaki bilgisayar laboratuvarlarinda bulunan
SORUMLULUKLAR bilgi islem makinelerinin bakim ve onarimint yapmak.

e Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e s verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde
calismaya gayret etmek.

e Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar i¢in temel
teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

e Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz
kisilerin eline gegmesini 6nlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1
olmadan kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.

e Yapilanis ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan igleri
gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

e (Calisma ortaminda is saghg: ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek,
mevecut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin
mesai disi saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

e Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine kars! sorumludur.

e Bagli oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.
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