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Astlari -

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi

ile Kamu idarelerinde i¢ Kontrol Sisteminin Olusturulmasi, Uygulanmasi, izlenmesi ve Gelistirilmesi

kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selguk

Universitesi ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; unvaninin

gerektirdigi yetkiler cercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun vediger mevzuat diizenlemelerine

uygun olarak yerine getirir, yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak Uist yonetime diizenli bilgi verir.

Gorevi ve Sorumluluklari
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Bilgisayar sistemleri Gzerinde meydana gelen donanim ve yazilim problemlerini ¢cozmek.
Bilgisayar sistemlerinin glincel kalmasini saglamak.

Kullanici problemleri ile altyapi problemlerinin ¢dziimiine destek vermek.

internet erisim sorunlarina destek vermek.

Tim bilgi islem sistemlerinin denetleme, bakim ve arizalarini takip ederek kesintisiz
¢ahismalarinisaglamak.

Bilgi islem altyapi ihtiyaclarini belirlemek ve temin edilmesini saglamak.

Sistemlerin daha verimli galismasini saglayacak ¢alismalarda bulunmak.

Kurum igindeki bilgisayar laboratuvari dersliklerini denetleme, bakim ve arizalarini takip
ederek kesintisiz calismalarini saglamak.

Kurum igindeki akademik ve idari personele verilen bilgisayarlari denetlemek, bakim ve
arizalarini takipederek kesintisiz calismalarini saglamak.

Kurum web sitesinin glincelligini ve takibini saglamak.

Bilgi sistem teknolojilerindeki gelismeleri takip ederek Ust yonetime yapilabilecek iyilestirme
veyadegisimler hakkinda raporlar hazirlamak.

Ogrencilere teknik konularda karsilastiklari sorunlarinda yardimci olmak, 6grencileri
bilgilendirmek,ydnlendirmek.

Dersliklerde bulunan projeksiyon cihazlarinin denetleme, bakim ve arizalarini takip ederek
kesintisizcalismalarini saglamak.

Kurum konferans salonlarindaki ses sistemlerini denetleme, bakim ve arizalarini takip ederek
kesintisiz ¢calismalarini saglamak.

Konferans salonu ve béliim seminer odalarinin etkinligin diizenli yapilmasi igin destek vermek.
Kurum Bilgi Ekranlarini kontrol etmek gerekli duyurulari bilgi ekranlarinda yayinlamak.
Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde,
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kalitehedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yiritmek,

Bagl bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gérev alaniile ilgili verecegi diger isleri is saghgi
veglivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

Resmi sosyal medya hesaplarinin takibini yapmak.

Sosyal medya iletisim kanallari ve sms takibini yapmak.

Kurum konferans salonunda yapilan etkinliklerin fotograflarini cekmek.

Kurumda bulunan kamera kayit cihazlarinin kesintisiz galismalarini saglamak.

Fakultemiz Konferans Salonunda diizenlenecek faaliyetler kapsaminda teslim edilen “Etkinlik
Diizenleme izin Talep Form”larini ilgili Dekan Yardimcisina sunar, takibini yapar. Fakiiltemiz
blinyesinde gerceklestirilen sosyal ve akademik her tirli faaliyetin ve Fakilte hakkinda
basinda yer alan haberlerin giktisini alarak “Basin/Yayin Haberleri” dosyasinda muhafaza
eder.

Yetkileri

1.
2.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli Makine—Techizat, arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi

Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri

Aranan Nitelikler

1.

2.
3.
4.

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile Kamu Kurum ve Kuruluslarina GCaligtirilacak
Daimi/Belirsiz Siireliisci Usul ve Esaslarina yeterlilik saglamak,

Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip olmak,

En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklari

Teknik Servis Personeli, yukarida yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Dekanlik Makami ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

PROF. DR. ONUR KOKSAL
DEKAN

ONAYLAYAN

40




