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IS TANIMI:

Birimde yiirtitiilen isleri ve siiregleri gergeklestirebilmek i¢in tiim birim personeli tarafindan
yapilmasi gereken gorevlerdir

SORUMLULUKLARI
1. Giincel is takibinin yapilmasi ve ¢aligma takviminin akisini saglamak.
2. Havale edilen is ve evraklarin geregini saglamak; cevap yazilarini hazirlamak.

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

4. Calistig1 bilgisayarlarda, bulunan uygulama ve verileri yedeklemek.

5. 1S0.27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Kapsaminda hazirlanan Politika, Prosediir,
Talimatlara uygun ¢aligmalar yiirtitmek

6. Gorevi sirasinda yaptigi ¢aligmalar ve faaliyetler konusunda st yoneticisine bilgi
vermek ve ortaya ¢ikan sorunlari rapor etmek.

7. Gorevlendirildigi komisyon faaliyetlerini yiiriitmek.
8. Gorevlerini, iggiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

9. Gorevleriyle ilgili evrak, tasimnir ve tasinmaz mallart korumak ve dogru sekilde
kullanmak.

10. Yonetilen sistem, ¢alisma ve altyapidaki bilgilerin gizliligini ve gilivenligini saglamak
11. s hacmi yogun olan birime, yoneticilerinin saptayacagi esaslara gore yardimci olmak

12. Gorevi sirasinda edinilen bilgileri, ilgili mevzuata uygun olarak korumak, islemek ve

aktarmak.

13. Bagli oldugu proses ile iist yOnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak

14.  Personel yaptig1 is ve islemlerden dolay1 iist yonetici/yoneticileri kars1 sorumludur.

YETKINLIKLER: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa veya yiiriirliikteki diger
mevzuatlara gére atanmis olmak.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi bu kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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