KURUM ATATURK UNIVERSITESI
BiRIMI UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI
IS UNVANI BiLGISAYAR TEKNIKERI
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN
SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, FAKULTE SEKRETERI
GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1. Gerekli kayitlar1 tutmak, raporlar1 hazirlamak, yapilan islerle ilgili, gerekli malzeme ve
elemanlarin saglanmasi igin dnerilerde bulunmak, stok seviyelerini kontrol etmek ve tedarik
edilmesi icin amirlerine bildirmek.

2. Fakiiltede kullanilan hizmet alani ile ilgili tim demirbag ve sarf malzemenin bakimindan,
korunmasindan ve en ekonomik sekilde kullanilmasindan sorumlu olmak.

3. Hizmet alanina giren igler ile ilgili gerekli toplantilara katilmak, komisyonlarda gérev almak.
.Fakiiltenin bilgisayar hizmetleri ile ilgili ihtiyaci olan alet, arag, gere¢ ve malzemeyi tespit
yaparak amirlerine bildirmek, zamaninda temin edilmesini saglamak.

4. Fakiilteye bagli tiim birimlerdeki bilgisayar, telefon ve haberlesme sistemlerinde meydana
gelen arizalarin tespit edilmesi, giderilmesi ile ilgili caligmalar1 planlamak ve takip etmek.

5. Mevcut projeksiyon cihazi, ses sistemi, hoparlor, mikrofon, switch, kablosuz modem, turnike,
glic kaynagi, kart okuyucu, klima, vantilator, asansor, enerji santrali, bilgisayar kasasi, monitor,
diziistii bilgisayar, tablet , fotograf makinesi, dijital kamera, tasinabilir disk ile hard disk gibi
hafiza depolama iiriinleri, CD-DVD yazici, tarayici, yazici, televizyon, uydu sistemi, giivenlik
kamerasi, Ol¢ii aletleri, lehim makinesi gibi tiim elektrik-elektronik esyalarin bakimli ve faal
durumda bulunmasini saglamak. Tiim bunlarin 6zenle ve amaci iginde kullanilmasini temin edip,
denetlemek. Yeni cihazlari sisteme entegre etme

6. Gerekli hallerde yetkisi dahilinde olan arizalara dogrudan miidahale etmek, yetkisi dahilinde
olmayanlarm Bilgi Islem Daire Baskanligi’na bildirilmesini saglamak.

7.Sistem Odalarinin, gii¢ kaynaklarmin, giinliik, haftalik ve aylik kontrollerini gerceklestirerek
yetkisi dahilinde olanlarin bakimlarini yapmak, arizalarimi gidermek ve bakim yapan firmalara
refakat ederek yapilan iglemleri kayit altinda tutmak. .

8.Stok yonetimini strdirmek, ihtiya¢ duyulan malzeme ve materyali tespit ederek ihtiyac
olabileceklerinin alinmasi i¢in amirlerinden talepte bulunmak.

9.Caligilan yerlerin ve Fakiiltedeki tiim elektronik cihazlarin temiz, tertipli ve diizenli olmasini
saglamak.

10.Kendisine teblig edilen is Giivenligi Talimati ve Taahhiitnamesinde belirtilen Is Saglig1 ve
Giivenligi kurallarina gerekli tedbirleri alarak harfiyen uymak, talimatlara uygun davranmamasi
sonucu meydana gelecek olumsuzluklarda sorumlulugun kendisine ait olacagini bilmek.
11.Mesai saatlerine uyarak,ofisin agik tutulmasini saglamak

12.Dekanligin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklar1 igerisinde yapilan is ve islemlere

IS CIKTISI iligkin Rektorliik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol

edilmis herturli yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

Resmi yazilar, kanunlar, yonetmelik ve tebligler,
> Yazili ve sozlu talimatlar,
> Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,
» Dekan ve Yardimcilari, , Daire Baskanlari, Fakilte

BILGI KAYNAKLARI Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Bolim Baskam ve

Yardimecilari, Bolum Sekreteri.
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