GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMIi/ALT BiRiMi Bilgi Islem Daire Baskanligi/Teknik Isler Birimi/Donanim Destek Grubu
STATUSU [ X ] MEMUR [ X ] KADROLU SOZLESMELI
UNVANI UZMAN/ TEKNISYEN /BILGISAYAR ISLETMENI
GOREVi BEKCI KONTROL SISTEMI YONETIMI
SINIFI Genel Idari Hizmetler/ Teknik Hizmetler/ Ogretim Yardimecilari
KODU
UST YONETICISI REKTOR
v Ol\?l?T(?Iéi /lﬁg{l(;llilll{jl;l‘ll)gl%gRl Daire Bagkani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Bekei Kontrol Sistemi konusunda destek hizmeti saglamak

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

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

e Havale edilen i ve evraklarin geregini saglamak; cevap yazilarini hazirlamak

o Bekei Kontrol Sistemi konusunda genel sekreterlik tarafindan verilen talimatlar1 yerine getirmek

e Sistemin ¢aligmasi igin gerekli olan yazilimin kurulmasi ve giincellenmesi konusunda ilgili firmalarla
caligma yapmak

e Sistemin arizalar bildirildiginde arizaya miidahale etmek

e Kampus yerleskesinde giivenlik personeli tarafindan getirilen kontrol kalemindeki bilgileri bilgisayara
aktarilmasini saglamak

e Diger yerleskelerde birim sorumlularinca bildirilen sorunlar konusunda destek olmak

e Istendigi zamanlarda raporlari genel sekreterlik birimine iletmek

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

e  Calistigi 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

o 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 glivenligini saglamak

e Ishacmi yogun olan birimlere, yoneticilerinin saptayacag esaslara gore yardime1 olmak.

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

yapmak.




e Memur yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan, A¢ik Alan
b) is Riski
4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]FiZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X ]HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

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

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTiMLER
Yok

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Yok

4) GEREKLIi HIZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari
Personel Gorevde Yiikselme Yo6netmeligi hiikkiimleri gegerlidir.

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

5) OZEL NiTELiKLER
e Giivenilir.

BU dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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