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İş ve Görev Tanım Formu 

 

Unvan Bilgi İşlem Görevlisi  

 

Kadro Unvanı  Mühendis/Teknisyen 

Birim Dekanlık 

Yokluğunda Vekalet Eden Memur 

İlk Düzey Amiri Fakülte Sekreteri 

Doğrudan Bağlı Alt 
Unvan(lar) 

 

 

  Gerekli Bilgi ve Beceriler  

 Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve diğer mevzuatla verilen görevleri zamanında ve eksiksiz 

olarak yerine getirmek. 

 İlgili birime yönelik mevzuat bilgisi 

 Bilgisayar Ofis Programlarını kullanabilme yetisine sahip olma 

 Yazılı ve sözlü iletişim becerisi, aktif dinleme becerisi 

 Planlama ve koordinasyon becerisi 

 Ayrıntılara dikkat, sorumluluk bilinci 

 İşbirliğine yatkınlık 

 Gelişime açıklık 

 Ketumiyet 

 

 

  İş/Görev Kısa Tanımı (Özeti)  

657 sayılı kanun ve ilgili yönetmelik kapsamında kurum içerisinde bilgisayar ve yan donanımları 

konusunda destek hizmeti sağlamak 

İşi/Görevi  

 Güncel iş takibinin yapılması ve çalışma takviminin akışını sağlamak.  

 Havale edilen iş ve evrakların gereğini sağlamak. 

 Bilgisayar ve yan donanım (yazıcı, tarayıcı vs) konusunda birim sorumlularına destek vermek 

 Birimlerce çözülemeyen işletim sistemi sorunları için başkanlığa getirilen masaüstü ve dizüstü 

bilgisayarlara veri sorumluluğu bilgisayar sahibinde olmak üzere işletim sistemi kurmak 

 Kullanıcıların talepleri konusunda gerekli formları düzenlemek 

 Antivirüs yazılımı sunucu ve kullanıcı yönetimini ve desteği sağlamak. 

 Görevlendirildiği cihazlar için yerinde arıza ve bakım hizmeti sağlamak 

 Yeni teknolojileri takip ederek mevcut yazılım ve donanım altyapısına yenilikler eklemek ve 

iyileştirmeler için araştırmalar yapmak, üstlerine önerilerde bulunmak  

 Çalıştığı bilgisayarlarda, bulunan uygulama ve verileri yedeklemek  

 Belirtilen görevlerle ilgili olarak yaptığı çalışmalar ve faaliyetler konusunda bilgi vermek ve 

ortaya çıkan sorunları yöneticisine rapor etmek.  

 Görevlendirildiği komisyon faaliyetlerini yürütmek  

 Kendisine verilen görevleri zamanında, eksiksiz, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu   

sağlayacak şekilde yerine getirmek 
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 Görevleriyle ilgili evrak, taşınır ve taşınmaz malları korumak, saklamak ve doğru şekilde 

kullanmak  

 Yönetilen sistemler, projeler ve altyapı üzerindeki bilgilerin gizliliğini ve güvenliğini sağlamak  

 İş hacmi yoğun olan birimlere, yöneticisinin saptayacağı esaslara göre yardımcı olmak.  

 Bağlı olduğu proses ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri 

yapmak.  

 Memur yaptığı iş ve işlemlerden dolayı Fakülte Sekreterine karşı sorumludur. 

 

 

 

 

 

 
Sistem Adı Adres Yetki/Rol Düzeyi 

Kalite portal.itu.edu.tr  

 

      Malzemeler, Bilgisayar, Yazıcı, Büro Malzemeleri 

 

İşin İcrası İçin Kullanılması Gereken Yazılımlar ve Yetki 

Düzeyleri 
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