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A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Universite ekampus otomasyonu kimlik islemlerini yonetmek

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e  Giincel is takibinin yapilmasi ve ¢aligma takviminin akisini saglamak.

e Havale edilen is ve evraklarin geregini saglamak; cevap yazilarin1 hazirlamak

e Birimlerden gelen talepler dogrultusunda giivenlik, temizlik gibi yetkilerde kimliklerinin basimi
yapmak

e Birimlerden gelen talepler dogrultusunda Ozel 6grenci, erasmus, Farabi gibi dgrenci cesitleri
icin kimlik basimi yapmak

e Basimi yapilan kimliklerin yetkilendirilmesi gerekenler igin ilgili kisilere bilgilendirmek ve
takip etmek.

o Kimlik iglemleri konusunda kullanicilarin sorunlarini incelemek ve ¢ozmek

e Diger birimlerce basilan kimliklerin sistemlerde ¢alisacak sekilde formatlanmasini saglamak

e Kimlik basim cihazlart konusunda birimlere destek saglamak

e  Yonetimce talep edilen 6zel kart tasarimlarint gergeklestirmek ve basmak

e  Kimlik basim sisteminde kullanilan cihazlarin s6zlesme, garanti, servis ve bakim anlagmalarinin
icerik ve siirelerini takip etmek ve yiikiimliiliiklerin yerine getirilmesini saglamak

e Yeni teknolojileri takip ederek mevcut yazilim ve donanim altyapisina yenilikler eklemek ve
iyilestirmeler i¢in arastirmalar yapmak, tistlerine 6nerilerde bulunmak

e Calistign bilgisayarlarda, bulunan uygulama ve verileri yedeklemek

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

e  Gorevlendirildigi komisyon faaliyetlerini yiiriitmek

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

e  Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallart korumak, saklamak ve dogru sekilde

kullanmak




e  Yonetilen sistemler, projeler ve altyapi iizerindeki bilgilerin gizliligini ve giivenligini saglamak
e Ishacmi yogun olan birimlere, yoneticilerinin saptayacag: esaslara gére yardimer olmak.

e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak.
e  Memur yaptig1 is ve islemlerden dolayr Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi
sorumludur
3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortamm Kapali alan.
b) is Riski
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ 1FIZIKSEL CABA [ 1ZIHINSEL CABA [ X 1 HER IKISI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise veya dengi okul mezunu olmak;

2) GEREKLi MESLEKIi EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Yok

4) GEREKLIi HIZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari
Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

Uzman olarak atanacaklar i¢in, 6gretim liyesi digindaki kadrolara naklen veya agiktan yapilacak atamalarda
uygulanacak merkezi sinav ile girig sinavina iligkin usul ve esaslar hakkindaki yonetmelik hiikiimleri gecerlidir

5) OZEL NiTELIKLER
e Giivenilir. Sorunlara pratik ¢oziimler tiretebilen. Dikkatli

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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