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GOREV TANIMI
BILGI iSLEM SORUMLUSU
Gorevi Bilgi islem Sorumlusu
Bagh Oldugu Birim Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiiksekokulu
Ust Yonetici Yiiksekokul Sekreteri, Yuksekokul MudUirt
Alt Birim -

1. GOREVIN KISA TANIMI

Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Bilgi islem
Sorumlusu goérevine iliskin faaliyetleri; mevzuata, kalite yonetim sistemi belgelerine ve kurum ilkelerine uygun, etkin
ve verimli bicimde ytritmek.

2. GOREV VE SORUMLULUKLAR

2.1 Bilgisayar, kamera, yazici vb. cihazlarin bakim ve onarimini yapmak.

2.2 Yiiksekokul web sayfasi glincellenmesini ve duyuru islemlerini yapmak.

2.3 internet, telefon santrali ve server arizalarinin giderilmesini saglamak.

2.4 Evrak kayit isleriyle gorevli personel izinli oldugunda bu birimin islerini ylritmek.

2.5 Fotokopi isleriyle gorevli personel izinli oldugunda fotokopi islerini yapmak.

2.6 Sorumlulugunda bulunan goérevleri eksiksiz yerine getirerek, yiliksekokulun otomasyon sisteminin calismasini
saglamak.

2.7 Kurumda bulunan bilgisayar, yazici, projeksiyon cihazlari, karth sistemler vb. teknik donanimlarin destegini
vermek.

2.8 Yazihm glincellemelerini yapmak, tim PClerde kullanilan antivirlis, office gibi uygulamalarin
kurulumunu/giincellemelerini yapmak.

2.9 Aktif kullanici destegi vermek, yazihmda karsilasilan hatalar ve hatalara neden olan siirecle ilgili sistem
y6neticisine bilgi vermek.

2.10 Garanti kapsaminda olan ve mevcut imkanlarla c¢oziilemeyecek durumda olan teknik sorunlar icin, ilgili
firmalarla baglantiya gecmek, takibini yapmak.

2.11  Sistem odasi kontroliini yapmak.

2.12  Birimde bulunan cihazlarin itinali kullanilmasindan ve diizeninden sorumludur.

2.13  Okul idaresinin verdigi diger emir ve gorevleri yerine getirmek.

3. YETKILER

3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

4. GOREViN GEREKTiRDIiGi NiTELIKLER

4.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
4.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
4.3 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli bilgi ve is deneyimine sahip olmak.
5. ONAY VE TEBELLUG
Hazirlayan Kontrol Onaylayan
Birim Kalite Komisyonu Kalite Koordinatorii Yiiksekokul Mudiri
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Bu gérev tanimini okudum, anladim ve gérevimi buna uygun yerine getirecegimi kabul ederim.
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