. . Dok.Kodu ZF-GT-15
SELCUK UNIVERSITESI Yaym Tarihi | 27.06.2022
- 2, ZIRAAT FAKULTESI RevizyonNo | 00
T ATRANT FAKULTEST BILGISAYAR TEKNiSYENi-TEKNIKERi Rev.Tarihi | 00.00.202,
PERSONELI GOREV TANIMI Sayfa No 1/3
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Ziraat Fakdultesi Dekanligi
KURUM BILGILERI| Gorevi Bilgisayar Teknisyeni-Teknikeri

Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan, Fakiilte Sekreteri

Astlari

Bu gérev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Faklltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuriatilmesi amaciyla tim bilgisayar ve elektronik cihazlarin muayene, teknik kontrol,
bakim ve kiigik onarimlarini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari

1. Gerekli kayitlan tutmak, raporlar hazirlamak, yapilan islerle ilgili, gerekli malzeme ve
elemanlarin saglanmasi igin Onerilerde bulunmak, stok seviyelerini kontrol etmek ve
tedarik edilmesi icin amirlerine bildirmek.

2. Fakiltede kullanilan hizmet alani ile ilgili tim demirbas ve sarf malzemenin bakimindan,
korunmasindan ve en ekonomik sekilde kullanilmasindan sorumlu olmak.

3. Mevcut sistemlerin bakim ve isletmesini saglamak, bakim planlari hazirlayarak periyodik
bakim planlarina uygun galismalar yapmak.

4. Yapimi slren islerde kontrollik ve denetim hizmetlerinin gergeklestiriimesinde kontrol
muhendislerine yardimci olmak, gegcici isgal, gegici ve kesin kabul islemlerinde gbérev
almak.

5. Hizmet alanina giren isler ile ilgili gerekli toplantilara katilmak, komisyonlarda gdrev
almak.

6. Fakiltenin bilgisayar hizmetleri ile ilgili ihtiyaci olan alet, arag, gereg ve malzemeyi tespit
yaparak amirlerine bildirmek, zamaninda temin edilmesini saglamak.

7. Fakllteye bagl tum birimlerdeki bilgisayar, telefon ve haberlesme sistemlerinde
meydana gelen arizalarin tespit edilmesi, giderilmesi ile ilgili calismalan planlamak ve
takip etmek.

8. Mevcut projeksiyon cihazi, ses sistemi, hoparlér, mikrofon, switch, kablosuz modem,
turnike, glic kaynadi, kart okuyucu, klima, vantilatér, asansoér, enerji santrali, bilgisayar
kasasi, monitor, dizlstl bilgisayar, tablet , fotograf makinesi, dijital kamera, tasinabilir
disk ile hard disk gibi hafiza depolama drinleri, CD-DVD vyazici, tarayicl, yazic,
televizyon, uydu sistemi, givenlik kamerasi, 6lcl aletleri, lehim makinesi gibi tim
elektrik-elektronik esyalarin bakimh ve faal durumda bulunmasini saglamak. Tim
bunlarin 6zenle ve amaci iginde kullanilmasini temin edip, denetlemek. Yeni cihazlan
sisteme entegre etmek.

9. Sistem odasi ile ihtiyag olan yerler arasinda uygun sekilde kablo ve kanal désenmesi
islemlerini yapmak.

10. Hali hazirdaki kablolar tespit edip etiketlemelerinin yapilmasi ve haritasinin gikariimasi
islemlerini yapmak.
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11.Internet kablosu ve telefon kablosu uglarini basmak. Yeni telefon baglantisi ile mevcut
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telefon onarim iglerini yapmak. Gerek gériilmesi halinde Yapi isleri Daire Bagkanhgi ve
Bilgi Islem Daire Baskanligi'ndan destek almak.

. Test seklinde yapilan sinavlarin optik okuyucu vasitasi ile okutulmasini saglamak.

Optik okuyucu igin kullanilan bilgisayari is disinda herhangi bir sey igin kullanmamak ve
yazilimin zarar gérmesini engelleyerek birimi maddi zarara ugratmamak.

Gerekli hallerde yetkisi dahilinde olan arizalara dogrudan miidahale etmek, yetkisi
dahilinde olmayanlarin S.U. Bilgi islem Daire Baskanldi'na bildirilmesini saglamak.
Meslek alanina giren konularile ilgili yasa, yénetmelik ve meslek ahlak kurallarina uygun
hizmet UGretmek veya Uretilmesini saglamak.

Faktltenin bilgisayarla galisan sistemlerinin bakimini ve kiigiik onarimlarini yapmak.

.Sistem Odalarinin, glig¢ kaynaklarinin, gunlik, haftallk ve aylik kontrollerini

gerceklestirerek yetkisi dahilinde olanlarin bakimlarini yapmak, arizalarini gidermek ve
bakim yapan firmalara refakat ederek yapilan islemleri kayit altinda tutmak.
Gerektiginde Olgl aletleri, lehim makinesi, elektronik devre elemanlar ve cesitli el
takimlarini kullanmak.

Takim calismasi yaparak dikkatli ve disiplinli bir sekilde islerin gerek birim ici, gerekse
diger birimler ile (Bilgi islem Daire Baskanhdi, Yapi Isleri Daire Baskanli§i, idari Mali Isler
Daire Baskanligi gibi) koordinasyon halinde yurutilmesini saglamak.

Sarf malzemelerin tasarruf tedbirlerine ve c¢alisma planlarina uygun kullaniimasini
saglamak.

Stok yonetimini slirdirmek, ihtiyag duyulan malzeme ve materyali tespit ederek ihtiyacg
olabileceklerinin alinmasi igin amirlerinden talepte bulunmak.

Mevcut alet, cihaz ve makinelerin gerekli bakim ve onarimlarini yapmak.

Amirinin verdigi ilgili diger gorevleri yerine getirmek.

Elektronik esyalarin nakil ve yer degistirmesi esnasinda gevreye hasar verilmemesine
azami dikkat gostermek.

Alinan mal veya malzemeleri tekrar eski yerine koymak, higbir sekilde
kaybedilmemesine titizlikle &nem gdstermek.

Calisilan yerlerin ve Fakiltedeki tim elektronik cihazlarin temiz, tertipli ve dizenli
olmasini saglamak.

Calisma ortaminda hem kendi glivenligi, hem cevresindekilerin glvenligi icin gerekli
onlemleri almak.

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek. _
Kendisine teblig edilen Is Glvenligi Talimati ve Taahhltnamesinde belirtilen Is Sagligi

ve Glvenligi kurallarina gerekli tedbirleri alarak harfiyen uymak, talimatlara uygun
davranmamasl sonucu meydana gelecek olumsuzluklarda sorumlulugun kendisine ait
olacagini bilmek.

Sistem odasinin slrekli temiz, dizenli ve kapal tutulmasini saglamak, elektronik
cihazlarin zarar gérmesine engel olmak.

Yetkileri

1

. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, geregc ve malzemeyi kullanabilmek.
Yoneticisi
Fakilte Sekreteri
Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2

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

Bilgisayar Teknisyeni- Teknikeri, yukarida yazili olan bitin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakllte Sekreterine karsi sorumludur.

Hazirlayan-imza

Kontrol Eden-imza

Onaylayan-imza

ISG-Kalite Birimi

Fakiilte Sekreteri

Dekan

Cihad YiGiT

Emrecan ERDEM

Prof. Dr. Mustafa HARMANKAYA

TEBELLUG EDEN-imza

TEBLIG EDEN-imza

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Goérevimi burada

belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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