Bu gorev tammi formu 26.12.2007 tarihli ve
26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Kamu I¢ Kontrol Standartlart Tebligi ile Kamu

Aciklama Idarelerinde ¢ Kontrol  Sisteminin
Olusturulmasi, Uygulanmasi, Izlenmesi ve

GOREV TANIMI EORMU Gelistirilmesi Kapsaminda Hazirlanmigtir

Dokiiman No: GTF/01

Yayn Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Birimi

Bilgi Islem Daire Bagkanlig

Gorev Unvam

Teknisyen

Bagh Oldugu En Yakin Yazilim Sube Miidiirii
Ust Yonetici

Yoklugunda Yerine Bilgisayar Isletmeni
Vekalet Eden Kisi

Gorevin/isin Kisa
Tanmim

Ilgili mevzuat gercevesinde, Bilgi Giivenligi dnlemleri alinarak WEB sayfasimin,
yOnetilmesi, giiniin sartlarina gore giincellenmesi, etkinlik ve duyuru bildirimlerinin
zamaninda yapilmasini saglamak.

GOREV, YETKIi ve SORUMLULUKLAR

Gorev ve Sorumluluklar

Universite akademik ve idari biirolarinda bulunan bilgisayarlarin;

Bilgisayar/yazici/tarayict vb. malzeme alimlari igin sartname hazirlanmasi,

Baskanlik ve diger birimler tarafindan satin alinan malzemelerin muayenesi ve dagitima.
Internet baglant: problemlerinin giderilmesi.

Universitemiz birimlerinde hurdaya ayrilacak Bilgisayar/yazici/tarayici vb. malzemeler icin
olusturulan hurda komisyonuna uzman iiye gonderilmesi; hurdaya ayrilacak bilisim
malzemelerinin uygunlugunun denetlenmesi.

5018 sayili kanun ve ilgili yonetmelik uyarinca bagkanlik tasinir kayit (Devir girig-gikis,
zimmet, taginir islem figi vb.) islemlerinin yapilmasi ve yilsonu hesaplarinin ilgili kurumlara
gonderilmesi.

Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin gériis ve 6nerilerinin bildirilmesi.
Gorev alaniyla ilgili arastirma ve incelemelerin yapilmasi ve raporlanmasi.

Idari islerde kullanilan programlara isletim sistemi ile uyumlu ¢aligmasi icin destek verilmesi.
Bilgisayar Ag (Network) grubuna destek vermek.

Faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak ve zamaninda tamamlanmasini saglamak amaciyla
gerekli 6nlemleri almak.

» Daire bagkanliginca verilecek diger gorevleri yapmak.

Faaliyetleri acisindan Bilgi Islem Daire Baskanina karsi sorumludur.
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Yetkileri

Tasinir kontrol Yetkilisi
IWeb sitesi Ara yliziine erisim

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen yasal

dayanaklara ve belirtilen tanimlamalara gore yerine getirmeyi kabul ediyorum. Onaylayan

Hazirlayan Ozan ERCAN
Daire Bagkam
Abdullah YILDIZ




Bu gérev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve
26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Kamu I¢ Kontrol Standartlart Tebligi ile Kamu

Aciklama Idarelerinde ¢ Kontrol  Sisteminin
Olusturulmasi, Uygulanmasi, Izlenmesi ve

GOREV TANIMI EORMU Gelistirilmesi Kapsaminda Hazirlanmigtir

Dokiiman No: GTF/01

Yayn Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa:

Birimi

Bilgi Islem Daire Baskanlig

Gorev Unvam Teknisyen
Bagh Oldugu En Yakin Sube Miidiirii
Ust Yonetici

Yoklugunda Yerine Teknisyen
Vekalet Eden Kisi

Gorevin/isin Kisa
Tamm

Ilgili mevzuat ¢ercevesinde, tiim birimlerde kullanilan bilgisayar, yazici, tarama, fotokopi,
akill tahta, projeksiyon, vb. elektronik cihazlarin bakim ve onarimlarinin yapilmast,
teknik servise yonlendirilmesi ve yaptirilmasi. Bu cihazlarin igletim sistem yazilimlarinin
kurulmasi. Birimin Tasinir Islem Servis hizmetlerini yiiriitmek.

GOREYV, YETKi ve SORUMLULUKLAR

Gorev ve Sorumluluklar

Igili teknik ekiple haberleserek arizali kablolu ve kablosuz internet baglanti
arizalarmin giderilmesi.

Stva iistii kablo kanal1 ve internet kablosu dosenmesi.

Projeksiyon cihazi ile goriintii aktarimi ve projeksiyon tesisat montaj1 yapilmasi. Siva
istii VGA Kablosu ve elektrik kablosu dogenmesi.

Internet data prizlerinin tamir edilmesi.

Erisim Yetkilisi olan personel tarafindan Bilgi islem Daire Bagkanligi Sistem
salonundaki klima bakimlarinin yapilmasi ariza aninda firma ile goriislip arizaya
aninda miidahale edilmesi,

Erisim Yetkilisi olan personel tarafindan Bilgi islem Daire Baskanlig1 Sistem
salonunu besleyen UPS cihazlarinin bakimlarinin yapilmasi ariza aninda firma ile
goriislip ariza bildiriminin yapilmasi ve Onarim isinin takibinin yapilmasi,
Fakiilte/Yiiksek Okul/ MYO ve benzeri birimlerde olup, Bilgi islem Daire
Bagkanliginin kontroliinde olan sistem odalarinda bulunan tiim UPS, Klima, Jenerator
ve Yangin Alarm Sistemlerinin periyodik bakimlarinin yapilmasi, ariza aninda yetkili
servis firmasi ile iletisime gegip arizanin giderilmesini ve siirecin takibini yapmak.
Senato ve Kongre salonlarindaki goriintiileme sistemlerinin sorunsuz ¢alismasini
saglamak.

Universite yerleskelerinde bulunan projeksiyon ve gériintiileme sistemlerinin
arizalarmin giderilmesi montaj ve de montajlarinin yapilmasi

Gerekli alt yapimin hazirlanmas1 meydana gelen arizalarin tekrarlanmamasi i¢in
gerekli ¢oziimlerin belirlenerek yetkililer ile paylasilmasi.

Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iligskin goriis ve onerilerinin bildirilmesi.
Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak ve bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek.

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak iizere tagimir kontrol yetkilisine teslim etmek.

Tasinir mal yonetim hesap cetvellerini diizenlemek,

Tasginirlarn giriglerini yapmak, ambar kayitlarini tutmak ve yil sonu muhasebe
islemlerini yapmak.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagimirlar ilgililere teslim etmek.
Y1l sonu sayim cetvelini hazirlamak.

KBS bilgi girislerini zamaninda yapmak

Gorev alani itibariyle yiirtiitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 Harcama Yetkilisi/Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Yetkileri

Tasimir Kayit Yetkilisi, Memur Maas Islemleri.
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Yasal Dayanak

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen yasal
dayanaklara ve belirtilen tanimlamalara gére yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Hazirlayan

Oguzhan TOPALOGLU

Onaylayan

Ozan ERCAN
Daire Bagkam
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