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IAd1 Soyadi BEDRETTIN TOPRAK
Kadro Unvani Bilgisayar Teknikeri
Gérevli Oldugu Birim Teknik ve Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii
Vekalet Edecek Mesut YILDIZ
Nitelikler 657 sayili DMK ’ya gore Tekniker statiisiinde olmak.
Organizasyondaki Yeri Teknik ve Idari Hizmetler Sube Miidiirliigiine bagh gérev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Teknik Servis ve Destek Hizmetleri personelidir.

Universitenin mevcut bilgisayarlarin ve bunlara bagli diger c¢evre birimlerinin tamiri,
donanimsal ve yazilimsal eksikliklerinin giderilmesi, giincellenmesi,

Universitede kullanilan bilgisayarlarin zararli igeriklerden korunmasina yénelik ¢alismalarda
bulunmak,

Teknik Servis Hizmet Birimi biinyesinde yapilan is ve islemleri takip etmek ve baskanliga
periyodik olarak rapor sunmak,

Bilgisayar parcgalari ve c¢evre birimlerinin alimi esnasinda fiyat, kalite arastirmasi yaparak,
teknik sartnamenin hazirlanmasi saglamak

Akademik birimlerde egitim amacli kullanilan bilisim cihazlarin bakim, kontrol ve onarimini
saglamak

Teknik servisimize gelmesi gereken PC’lerin istenmesi, yazici kurulumu, ag, internet, vb.
sorunlar i¢in gerekli hizmetleri vermek,

EBYS ile ilgili e-imza sorunlarin ¢oziimii,

Gerekli hallerde i¢ networkun saglanmasinda kablolama islemlerinin yapilmasi, bakimi,
onartmini yapmak.

Smiflarda bulunan projeksiyon cihazlar1 ve akill tahta ile ilgili Ogretim elemanlarina teknik
destek hizmeti vermek,

Garanti kapsamindaki PC ve donanimlarinin tespit edilen arizalar kullaniciya bilgi verilerek
yetkili firmaya gonderilmek iizere kullaniciya veya birimine teslim edilmesini saglamak
Personel ve 6grencilere yonelik sunulan hizmetler i¢in teknik kurulum ve destek vermek.
Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait olan islem ve konular
inceleyerek sonuca baglamak,

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini saglamak,

Baskanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katilmak, gerekirse bildiriler
sunmak veya izleyici olarak takip etmek,

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak {lizere gorev alani ile
ilgili konularda kendini yetistirmek,
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o Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim sistemlerini ve alt
yapilarini 6grenmek, kendini gelistirmek,
o Gorevlendirildigi komisyon vb. calisma gruplarinda yer almak, rapor veya projeler

hazirlamak, 18. Uygulamada karsilasilan giicliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken tedbirleri
almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in {ist amirine 6neride bulunmak,

° Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve stiratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

o Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii yontem, siire¢ ve 6zellikli
islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve Idare Amirlerinin onayina sunmak,

o Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirli hasara karsi

korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

o Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru
ve gilincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak,

. Daire Bagkanliginin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

o Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda amirine Oneride bulunmak,
uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlari giderici 6nlemleri almak,

o Daire Bagkanin Baskanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak katilmak, bu toplantilarda,

Birimindeki faaliyetleri ve gerceklestirilen iglemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak,
bilgi paylasimini, isbirligi ve uyumu saglamak,

. Kurum Kalite Politikalarina uymak,

o Diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerde iizerine diigen sorumluluklar1 yerine getirmek,

o Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkan1 ve Idare Amirlerine
kars1 sorumludur

. Idare Amirlerinin verecegi diger is ve islemleri yapmak

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. 24 / 10/ 2022
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