T.C.
KARADENIZ TEKNIiK UNiVERSITESI
EDEBIYAT FAKULTESI
BiRiM GOREV TANIMLARI

ALT BiRiMi

is UNVANI BILGI ISLEM SORUMLUSU

BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI

EMIR ALACAGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI Fakiiltede kullanilan bilgisayarlar1 kurmak, teknik sorunlarimi gidermek, internet

problemlerini ¢6ziime kavusturmak, teknoloji siniflarini hazir halde tutmak

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Hassas ve ¢ok yiiksek riskli bir gorevde bulundugu bilerek buna gore hareket etmek ve bu konuda amirlerinden
alacagi emirleri titizlikle uygulamak,

2. Makine techizat ile ilgili satin alinacak malzemeler konusunda idareye destek olmak,

3. Bilgi islem odasinin giivenligini saglamak, odaya gereksiz ve ilgisiz kisilerin girmesini engellemek,

4. Bilgi islem odasina 6grencilerin girmesini engellemek, gerekirse odanin kilitli kalmasini saglamak,

5. Teknolojiyi yakindan izlemek,

6. Makine ve techizatlarla ilgili yilik bakim sézlesmelerinin yapilmasimm ve ayhk bakimlarimin yapilip yapilmadigim
kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalar1 ve tutulan raporlari, garanti belgelerini muhafaza etmek,

7. ihtiyaglar1 zamaninda ilgililere bildirerek gerekli 6nlemlerin alinmasini saglamak,

8. Yangin ve diger tehlikelere karsi odanin giivenligi ile ilgili gerekli ekipmam hazir bulundurmak, 9. Akademik ve
idari personele bilgisayarin kurulmasi ve kullanilmasi konusunda yardime1 olmak, 10. internet hatlarinin hizh ve
siirekli ¢calisir halde tutulmasini saglamak,

11. Yazihmlarin ve kullanilan bilgisayarlarin tehlikeli viriislerden etkilenmemesi i¢cin uygun programlar1 arastirarak
satin alinmasini saglamak,

12. Bilgisayar ve server’da bulunan bilgileri siirekli yedeklemek,

13. Siniflarda bulunan projeksiyonlar ile amfilerdeki ses sistemlerinin kullanilmasi icin 6gretim elemanlarina yardimei
olmak.

14. Ogrenci kuliiplerinin bilisim konusundaki taleplerini karsilamak,

15. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini desteklemek

16. Fakiilte varlhiklar1 ve kaynaklarim verimli ve ekonomik kullanmak,

17. Savurganhktan kacinmak, gizlilige riayet etmek,

18. Zaman cizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

19. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

20. Fakiilte Sekreteri’nin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin her tiirlii yazili ve
sozlii aciklama, is takip ve is bitirme belgeleri, web sayfasi, donanim, yazilim, yerinde
tespit.

IS CIKTISI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:

v Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

v' Yazili ve sozlii talimatlar, havale edilen islemler.
BiLGi KAYNAKLARI VE v Donanimla ilgili yedek parga, teknik servis malzemesi, gar?lnti b'elgeleri,
iLETiSiM iCERISINDE yazilim programlari, web sayfasina aktarilacak giincel bilgiler, bina plani.
OLUNAN BiRiMLER Bilgilerin temin edilecegi yerler:

v’ Fakiilte Sekreteri, Teknik Servis, Dekanlik Birimleri, Bilgi Islem Daire

Baskanlig, Bilgisayar ve Ogretim Teknolojileri Egitimi Boliimii

Bilginin sekli:

v/ Kanun, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiiz ylize, yerinde tespit.




