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TEMEL GOREVLERI

Fakulteye ait binada meydana gelen teknik arizalari gidermek,
bakim onarim ¢alismalarina katiimak ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
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1.Hassas ve ¢ok yuksek riskli bir gérevde bulundugunu bilerek buna gdre hareket etmek ve bu konuda

amirlerinden alacagi emirleri titizlikle uygulamak,

. Makine techizat ile ilgili satin alinacak malzemeler konusunda idareye destek olmak,
. Derslikler, laboratuarlar, reklam atélyesi, ajans, suttdyo ve film atélyesinde bulunan bilgisayar,

projeksiyon cihazlar ve ilgili donanimin ¢aligir durumda olmasini saglayarak 6gretim elemanlarina
yardimci olmak

. Laboratuarlardaki bilgisayarlarin ve projeksiyon aletlerinin ¢aligir durumda olmasini saglamak

. Bilgi islem odasina 6grencilerin girmesini engellemek, gerekirse odanin kilitli kalmasini saglamak,
. Fakulte mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

. Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

. Teknolojiyi yakindan izlemek,

. Kilik-kiyafet yénetmeligine uymak

. Makine ve techizatlarla ilgili yillik bakim sdzlesmelerinin yapilmasini ve aylik bakimlarinin yapilip

yapiimadigini kontrol etmek, bunlarla ilgili yazismalari ve tutulan raporlari, garanti belgelerini
muhafaza etmek,

intiyaclari zamaninda ilgililere bildirerek gerekli énlemlerin alinmasini saglamak,

Yangin ve diger tehlikelere kargi odanin guvenligi ile ilgili gerekli ekipmani hazir bulundurmak,
Akademik ve idari personele bilgisayarin kurulmasi ve kullanilmasi konusunda yardimci olmak,
internet hatlarinin hizl ve siirekli galigir halde tutulmasini saglamak,

Yazilimlarin ve kullanilan bilgisayarlarin tehlikeli virislerden etkilenmemesi igin uygun programiari
arastirarak satin alinmasini saglamak,

Fakdltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Bilgisayar ve serverda bulunan bilgileri stirekli yedeklemek,

Fakilte web sayfasini stirekli glincel tutmak, bilimsel faaliyetlerle ilgili duyurulari yapmak,




IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin her
tarlh yazih ve sézli agiklama, is takip ve is bitirme belgeleri, web
sayfasi, donanim, yazilim, yerinde tespit.

BILGI KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgileri:

e Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

e Yazili ve s6zli talimatlar, havale edilen islemler.

e Donanimlailgili yedek parga, teknik servis malzemesi,
garanti belgeleri, yazilim programlari, web sayfasina
aktarilacak guncel bilgiler, bina plani.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e Fakilte Sekreteri, Teknik Servis, Dekanlik Birimleri, Bilgi

islem Daire Bagkanlg!.
Bilginin sekli:

e Kanun, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiz ylze, yerinde

tespit.

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER

Dekan, Fakilte Sekreteri, Sube Muddrl, Dekanlk Birimleri, Bilgi
islem Daire Bagkanligi, 6gretim elemanlari

| ILETISIM SEKLI | Yazi, telefon, internet, yiiz yiize, yerinde inceleme.

| CALISMA ORTAMI | Bilgi islem Odast, ve Server Odasi

| CALISMA SAATLERI | 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiyac duyulan zaman.
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