Is ve Gorev Tamim Formu

Unvan Bilgi Islem Gorevlisi
Kadro Unvani Miihendis/Teknisyen
Birim Dekanlik
Yoklugunda Vekalet Eden  JYlnlils

[k Diizey Amiri Fakiilte Sekreteri
Dogrudan Bagl Alt

Unvan(lar)

Gerekli Bilgi ve Beceriler

e Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yerine getirmek.

Igili birime yonelik mevzuat bilgisi

Bilgisayar Ofis Programlarini kullanabilme yetisine sahip olma

Yazili ve sozlii iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi

Planlama ve koordinasyon becerisi

Ayrintilara dikkat, sorumluluk bilinci

Isbirligine yatkinlik

Gelisime agiklik

Ketumiyet

Is/Gorev Kisa Tanim (Ozeti)

657 sayili kanun ve ilgili yonetmelik kapsaminda kurum igerisinde bilgisayar ve yan donanimlar1
konusunda destek hizmeti saglamak

Isi/Gorevi

e Giincel is takibinin yapilmas1 ve ¢alisma takviminin akigini saglamak.

e Havale edilen i ve evraklarin geregini saglamak.

e Bilgisayar ve yan donanim (yazici, tarayict vs) konusunda birim sorumlularina destek vermek
¢ Birimlerce ¢oziilemeyen igletim sistemi sorunlari i¢in bagkanliga getirilen masatistii ve diziistii
bilgisayarlara veri sorumlulugu bilgisayar sahibinde olmak {izere isletim sistemi kurmak

e Kullanicilarin talepleri konusunda gerekli formlar diizenlemek

e Antiviriis yazilimi sunucu ve kullanici yonetimini ve destegi saglamak.

e Gorevlendirildigi cihazlar i¢in yerinde ariza ve bakim hizmeti saglamak

¢ Yeni teknolojileri takip ederek mevcut yazilim ve donanim altyapisina yenilikler eklemek ve
tyilestirmeler icin arastirmalar yapmak, tistlerine onerilerde bulunmak

e Caligt1ig1 bilgisayarlarda, bulunan uygulama ve verileri yedeklemek

e Belirtilen gorevlerle ilgili olarak yaptig1 ¢aligmalar ve faaliyetler konusunda bilgi vermek ve
ortaya ¢ikan sorunlar1 yoneticisine rapor etmek.

e Gorevlendirildigi komisyon faaliyetlerini yiiriitmek

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek
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e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak ve dogru sekilde

kullanmak

* Yonetilen sistemler, projeler ve altyapi tizerindeki bilgilerin gizliligini ve giivenligini saglamak
e [s hacmi yogun olan birimlere, yoneticisinin saptayacagi esaslara gore yardimei olmak.
e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak.

e Memur yaptig1 is ve islemlerden dolay: Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

isin icrasi igin Kullaniimasi Gereken Yazilimlar ve Yetki

Diizeyleri
Sistem Adi Adres Yetki/Rol Diizeyi
Kalite portal.itu.edu.tr
Malzemeler, Bilgisayar, Yazici, Biiro Malzemeleri
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