T.C. FIRAT UNIVERSITESI
BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI GOREV TANIMI

BOLUMU Bilgi islem Daire Baskanhg
BAGLI BiRiMi Genel Sekreterlik

UNVANI Bilgi islem Daire Baskani
FORM BiDB.GT.01 / rev. 15.07.2018

GOREV ALANI

Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amac, hedef, strateji ve ilkeler
dogrultusunda yonetimi altindaki faaliyetlerin yurttilmesiyle ilgili politikalarin uygulanisini
izlemek personeline bu konuda agliklamalarda bulunmak,

Baskanlikta olusturan calisma gruplarinin uyumlu bir sekilde calismasini saglamak,

Universitedeki bilgi islem sistemini isletmek, gelistirmek, egitim, 6gretim ve arastirmalara
destek olmak,

Baskanliga ait gdrevlerin mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak,

Baskanhgin insan glicl planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalar yapmak, personel
sisteminin gelistiriimesiyle ilgili dnerilerde bulunmak,

Personelin islerini yaritmesinde kanun, tlzik, ydnetmelik, genelge, kararname ve diger
mevzuatin birimde bulundurulmasini ve herkes tarafindan uygulanmasini saglamak,

Gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde yerine vekalet edecek kisiyi amirine 6nermek,
idari personelin hizmet dncesi ve hizmet ici egitim programlarini diizenlemek ve uygulamak,

Astlarinin liyakat degerlendirmesini yapmak, gerektiginde terfi, taltif dnerilerini amirine
sunmak, problemlerine gérev kapsami dahilinde ¢6zim bulmaya calismak, is disiplinini ve
onaylanan disiplin cezalarinin uygulanmasini saglamak,

Personelin izin islerini planlamak ve zamaninda kullanilmasini saglamak,

Sozlesmeli calisan personelin yasa geregi her yil hazirlanmasi istenilen hizmet s6zlesmelerinin
dizenlenmesini ylritmek,

Baskanlik bitce ve ddenek inhtiyaclariniilgili birimlere sunmalk,

Baskanlik faaliyetlerinin gerceklestiriimesinde kullanilan gerekli arag, gereg, malzeme vb.
ihtiyaclari belirlemek ve temini icin gerekli calismalari yapmak,

Satin alma islemlerini ilgili mevzuatina gore teklif etmek ve onaylamak,
Universite biinyesinde ihale komisyon (iyesi olarak bulunmak,
Idare tarafindan verilen arastirma inceleme egitim ve etiit calismalarini yiritmek,

Gorev alani ile ilgili arastirma ve gelistirme faaliyetlerinde bulunarak Universite ydnetimine
rapor vermek,

Gorev alanina giren konularla ilgili yonergelerin hazirlanmasini saglamak,




Bilisim komisyonunda danismanlik yapmak,
Baskanlik faaliyetleri ile ilgili toplantilara katilmak,

Bagl oldugu Ust yoneticileri tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak.

SORUMLULUKLARI:
Bilgi islem Dairesinin faaliyetleri acisindan Rektor’e karsi sorumludur,
Bilgi islem Dairesinin faaliyetleri acisindan ilgili Rektor Yardimcisi’na karsi sorumludur,

Bilgi islem Dairesinin faaliyetleri acisindan Genel Sekreter’e karsi sorumludur,

YETKINLIK VE YETKILERI:
657 sayili Devlet memurlari kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz olmak,

Bilgi islem Daire Baskanligi ile ilgili islerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda
tamamlanmasini saglamak amaciyla gerekli 6nlemleri almak,

Dairede calisan btln gorevliler Gzerinde genel yonetim, denetim, isbolimU yapma, calisma
dlzeni kurma, yetistirme, hizmet ici egitimi saglama yetkilerine sahiptir. Yetkilerini, Yonetim
Kurulu ve Rektdre karsi sorumlu olarak mevzuat cercevesinde kullanmak,

Daire ile ilgili harcamalarda harcama yetkilisidir.



T.C. FIRAT UNIVERSITESI
BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI GOREV TANIMI

BOLUMU Bilgi islem Daire Baskanhgi

BAGLI BiRiMi Bilgi islem Daire Baskanhgi

UNVANI Sube Mudiirii (idari isler)

FORM BIDB.GT.02 / rev. 15.07.2018
SORUMLULUKLARI

Birimin is ve islemlerine iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek,

Asagida yazil olan is ve islemleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Bilgi Islem Daire Baskanina karsi sorumluluk,

GOREV ALANI

Birim ici sevk, idare ve koordinasyonu saglamak.

Calismalari kontrol etmek ve isyerindeki calisma dizenini saglamalk,
Personelin gorev tanimlarini yaparak is akisinin devamhiligini saglamak,
Birimin yaptigi islerle ilgili islerin planlamasini yapip organizasyonu saglamak,

Biro hizmetlerinin; mevzuat hiikiimlerine ve Universitemiz Stratejik Planina uygun etkin ve
verimli yUrtttlmesini saglamak,

Birim faaliyetlerinin istatistiki kayitlarini tutmak, yillik ve dénemlik raporlari hazirlamak,

Is akisinin stirekliligi esasi ile personelin her tirli izin taleplerini degerlendirmek, onaylamak
ve personelin mesaiye devamini kontrol etmek,

Biriminin calisma duzeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire Baskanina 6neride bulunmak,
uygulamalarda gorilen aksaklik ve sorunlari giderici dnlemler almak,

Kendi gorev alaniicindeki ve diger birimlerle olan yazili ve so6zI{ bilgi akisinin tam, dogru ve
zamaninda yapilmasini saglamak,

Personelle ilgili bilgi edinme yazilari, dagitimli yazi ve duyurulara iliskin is ve islemlerin
yapilmasini/yerine getirilmesini saglamak/saglatmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve stratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

Bitln blro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri
almak ve mevcut arag, gere¢ ve malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Gorev alaniile ilgili olarak Daire Baskaninin verecegi diger isleri yapmak,
YETKILERI
Yukarida belirtilen gbrev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

Gorevlendirildigi takdirde Daire Baskanligl gorevini vekaleten ylritmek,




T.C. FIRAT UNIVERSITESI
BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI GOREV TANIMI

BOLUMU Bilgi islem Daire Baskanhg

BAGLI BiRiMi Bilgi islem Daire Baskanhgi

UNVANI Sube Mudiirii (Teknik isler)
BiDB.GT.03/ rev. 15.07.2018

SORUMLULUKLARI
Is givenligiile ilgili uyari ve talimatlara uymak.
Gorevini yerine getirirken gorevinin gerektirdigi mesleki yeterliligi gelistirmek,

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, cay makinesi, i1sitici vb. gibi cihazlari
kullanmamak, calisma ortami terk ederken bilgisayar, yazici vb. cihazlari kontrol edip, kapi ve
pencereleri kapamak,

Asagida yazili olan is ve islemleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Bilgi islem Daire Baskani ve Sube Midiriine karsi sorumluluk,

GOREV ALANI

Gorev alaniyla ilgili olarak, dnceden planlanmis/projelendirilmis altyapi kurulum islerinin
yuratidlmesinde teknik destek saglamak, yurtttlen isleri izlemek ve bu islerin
projeye/sartnamesine uygun olarak yapilip yapilmadigini denetlemek,

Teknik birimin (kablolama, montaj ve teknik servis) yaptigi is ve hizmetlerle ilgili islerin
organizasyonu saglamak,

Universitemiz Merkez ve Tasra kampuslerine teknik destek verilmesini saglamak,

Teknik destek ekibinin her tlrll izin taleplerini degerlendirerek uygun gorilenleri idareye
teklif etmek,

Yeterli teknik destek elemani olmayan birimlerin bilgisayar agi baglantisini gergeklestirip
sorunlarini gdzmek,

Birimimizde hurdaya ayrilacak bilisim Grdnlerini, olusturulan hurda komisyonuna géndermek;
hurdaya ayrilacak bilisim malzemelerinin uygunlugunu denetlemek. Gérevlendirildigi takdirde
hurda komisyonunda yer almak,

Kampus ici ve kampUsler arasi ve Universite disina internet cikisindaki strekliligin saglanmasi,
cikan sorunlarin tespiti ve giderilmesi konularinda teknik destek vermek,

Sistemde olusabilecek teknik sorunlarin tespit edilmesi ve sorunlarin giderilmesi konusunda
teknik destek saglamak,

Gorev alaniyla ilgili alet, cihaz ve makinalarin gerekli bakim ve onarimlarini yapmak veya
yaptirmak, gerektiginde bunlari fiilen kullanmalk,

Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapiimasina yardimci olmak,

Birimlerde kullanilan tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak/alinmasini saglamak,




T.C. FIRAT UNIVERSITESI
BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI GOREV TANIMI

BOLUMU Bilgi islem Daire Baskanhg

BAGLI BiRiMi Bilgi islem Daire Baskanhgi

UNVANI Sube Mudiirii (Teknik isler)
BiDB.GT.03 / rev. 15.07.2018

Birimlerde kullanilan tasinirlarin hesabini/cetvelini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak
Uzere tasinir kayit yetkilisine teslim etmek,

Teknik ekibin kullanimina verilen hizmet araglarinin trafik kurallari cercevesinde kullanmak,
tasitta bulunmasi gereken avadanliklarin bakimli olmasini saglamak ve araca ait basit bakim
hizmetlerini yaptirmak,

Gorevlendirildigi takdirde sivil savunma ekiplerinde yer almak,

Gorevlendirildigi takdirde Enformatik Laboratuvarinda gorev yapmak,

Gorev alani ile ilgili olarak amirleri tarafindan verilen her tlrl( gorevi yerine getirmek,
YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gerektirdigi her tlrll arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek



T.C. FIRAT UNIVERSITESI
BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI GOREV TANIMI

BOLUMU Bilgi islem Daire Baskanhgi

BAGLI BiRiMi Bilgi islem Daire Baskanhgi

UNVANI Tasinir Kayit Yetkilisi
BIDB.GT.04 / rev. 15.07.2018

SORUMLULUKLARI
Gorevini yerine getirirken gorevinin gerektirdigi mesleki yeterliligi gelistirmek,

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, cay makinesi, 1sitici vb. gibi cihazlari
kullanmamak, ¢calisma ortami terk ederken bilgisayar, yazici vb. cihazlari kontrol edip, kapi ve
pencereleri kapamalk,

Asagida yazili olan is ve islemleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Bilgi Islem Daire Baskani ve Sube Midiiriine karsi sorumluluk,

GOREV ALANI
Baskanlgin tasinir mallar ve ambarlar ile ilgili islemlerini yaritmek.

Birim icin gerekli sarf malzemelerinin temin edilmesini ve dagitimini saglamak, malzemelerin
en verimli sekilde kullanilmasini saglamak.

"5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu" ve "Tasinir Mal Yonetmeligi" geregi
kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz
yerine getirmek,

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine
gbre sayarak, tartarak, 6lcerek teslim almak, dogrudan tiketiimeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlariilgililere teslim etmek, kullanimda
olan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak,

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak/alinmasini saglamak,

Ambar sayimi ve stok kontrolint yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina disen tasinirlari ve calinma gibi olaganistl nedenlerden dolayr meydana
gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek,

Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
dizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine
géndermek,

ilgili tizik, yonetmelik ve yonergelerle mali hizmetler birimlerine verilen gérevlerden
kendilerine verilen diger is ve islemleri yapmak,

Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iliskin islemleri gizlilik icerisinde yerine getirmek,




T.C. FIRAT UNIVERSITESI
BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI GOREV TANIMI

BOLUMU Bilgi islem Daire Baskanhgi

BAGLI BiRiMi Bilgi islem Daire Baskanhgi

UNVANI Tasinir Kayit Yetkilisi
BiDB.GT.04/ rev. 15.07.2018

e Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,
e Ambarlarini devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilmamak,
e Gorev alaniileilgili Mevzuat ve Kanun degisikliklerinin giincel takibini yapmak,

e Bilgisayar isletmenlik Sertifika sinavlarinin basvuru, sinav evraklari, sertifika ve déner sermaye
islemlerini yurttmek,

e Gorevlendirildigi takdirde sivil savunma ekiplerinde yer almak,

e Gorevlendirildigi takdirde Enformatik Laboratuvarinda gorev yapmak

e Gorev alaniileilgili olarak amirleri tarafindan verilen her tlrli gorevi yerine getirmek,
YETKILERI

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

e Faaliyetlerin gerektirdigi her turlU arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek,



T.C. FIRAT UNIVERSITESI
BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI GOREV TANIMI

BOLUMU Bilgi islem Daire Baskanhg

BAGLI BiRiMi Bilgi islem Daire Baskanhgi

UNVANI Ag ve Sistem Sorumlusu
BiDB.GT.05 / rev. 15.07.2018

SORUMLULUKLARI
e Gorevini yerine getirirken gorevinin gerektirdigi mesleki yeterliligi gelistirmek,

e Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, cay makinesi, i1sitici vb. gibi cihazlari
kullanmamak, calisma ortami terk ederken bilgisayar, yazici vb. cihazlari kontrol edip, kapi ve
pencereleri kapamalk,

e Asagida yazili olan is ve islemleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Bilgi Islem Daire Baskani ve Sube Midiiriine karsi sorumluluk,

GOREV ALANI

e Sistem ve iletisim altyapisini kurmak veya gelistirmek amaciyla kurum ihtiyaclarinin analizini
yapmak. Bu analizin sonucu olarak sistem mimarisinin tasarlanmasini saglamak,

e Sistem mimarisini olusturan gerekli donanim ve yazilimlarin belirlenmesini, kurulumunu ve
konfiglrasyonlarinin yapiimasini saglamak,

e Sistem mimarisini olusturan parcalarin strekli, kararli ve giivenli olacak sekilde ¢alismasini
saglamak amaciyla sistemleri izlemek ve performans degerlendirmelerini yapmak,

e Kampds ici ve kampdsler arasi ve Universite disina internet cikisindaki strekliligin saglanmasi,
cikan sorunlarin tespiti ve giderilmesini saglamak,

e Kablolu ve kablosuz sistemlerin (internet, kamera, kapi gecis sistemleri vb.) tniversite
kampuslerinde hizmete sunulmasini ve kullaniimasini saglamak,

e Sistemde olusabilecek donanimsal, yazilimsal ve teknik sorunlari (isletim sistemi, teknik ariza,
sistem arizasl vb.) tespit edip ve sorunlarin giderilmesini saglamak,

e Agyapisini mevzuat hilkiimlerine gore yonetmek ve ag glvenligini saglamak

e Kurum disina yaptirilacak ag altyapisi, kablolama, sistem kurulumu gibi gérev alanina giren
isler icin sartname hazirlamak ve projeyi yonetmek,

e Sistem odasinda bulunan tiim sunuculari ve internet servislerini ydnetmek, sunucularin giinltk
yedeklemelerini yapmak/yapilmasini saglamak,

e Kullanici hesaplarinin olusturulmasi, yonetilmesi ve sorunlarinin ¢ézilmesi konusunda hizmet
verilmesini saglamak,

e istek Gizerine haberlesme listeleri olusturmak ve sirekliligini saglamak,
e Lisansli programlarin temini ve dagitiimasini saglamak,

e Bilgi sistemlerinin haberlesmesi icin gerekli verilerin donistirilmesi ve aktarilmasina yonelik
altyapiyr olusturmak, bilgi sistemleri ve kullanicilarinin ilgili sorunlarina destek vermek,




T.C. FIRAT UNIVERSITESI
BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI GOREV TANIMI

BOLUMU Bilgi islem Daire Baskanhg

BAGLI BiRiMi Bilgi islem Daire Baskanhgi

UNVANI Ag ve Sistem Sorumlusu
BiDB.GT.05 / rev. 15.07.2018

"5651 sayili internet ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla islenen
Suclarla Miicadele Edilmesi Hakkindaki Kanun", "ULAKBIM Kabul Edilebilir Kullanim Politikasi
Sozlesmesi" geregi kendisine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek

Mabhiyeti itibari ile gizlilik arz eden bilgi ve belge taleplerine iliskin islemleri gizlilik icerisinde
yerine getirmek,

Gorevlendirildigi takdirde sivil savunma ekiplerinde yer almak,

Gorev alani ile ilgili olarak amirleri tarafindan verilen her tirll gérevi yerine getirmek,
YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gerektirdigi her tlrll arac, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,




T.C. FIRAT UNIVERSITESI
BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI GOREV TANIMI

BOLUMU Bilgi islem Daire Baskanhg

BAGLI BiRiMi Bilgi islem Daire Baskanhgi

UNVANI Yazilim Gelistirme Sorumlusu
BiDB.GT.06/ rev. 15.07.2018

SORUMLULUKLARI
Gorevini yerine getirirken gorevinin gerektirdigi mesleki yeterliligi gelistirmek,

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, cay makinesi, 1sitici vb. gibi cihazlari
kullanmamak, calisma ortami terk ederken bilgisayar, yazici vb. cihazlari kontrol edip, kapi ve
pencereleri kapamalk,

Asagida yazili olan is ve islemleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Bilgi Islem Daire Baskani ve Sube Midiiriine karsi sorumluluk,

GOREV ALANI
Sistem tasarimina yardimci olmak, program yazilimi yapmak ve yazilimi gelistirmek,

Program spesifikasyonlarinin standartlara uygunlugunu gézetmek ve uygun program mantigini
tasarlamak,

Universite icindeki birimlerin ihtiyaclari dogrultusunda yeni yazilimlarin analizini yapmak,
kodlamak, talep edildiginde giincellemek, yedeklemek ve bilgi glivenligini saglamak,

Gelen program taleplerinin kurum disindan temin edildigi durumlarda danismanlik ve destek
hizmeti vermek,

Uretilen yazilimlar hakkinda kullanicilardan gelen sorunlara destek vermek,

Bilgi sistemlerinin haberlesmesi icin gerekli servislerin olusturulmasi, verilerin donustirilmesi
ve aktarilmasini saglamak,

Gorevlendirildigi takdirde sivil savunma ekiplerinde yer almak,

Gorev alani ile ilgili olarak amirleri tarafindan verilen her tirll gorevi yerine getirmek
YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gerektirdigi her tlrll arac, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,




T.C. FIRAT UNIVERSITESI
BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI GOREV TANIMI

BOLUMU Bilgi islem Daire Baskanhg

BAGLI BiRiMi Bilgi islem Daire Baskanhgi

UNVANI EBYS Sorumlusu
BiDB.GT.07/ rev. 15.07.2018

SORUMLULUKLARI
Gorevini yerine getirirken gorevinin gerektirdigi mesleki yeterliligi gelistirmek,

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, cay makinesi, i1sitici vb. gibi cihazlari
kullanmamak, calisma ortami terk ederken bilgisayar, yazici vb. cihazlari kontrol edip, kapi ve
pencereleri kapamalk,

Asagida yazili olan is ve islemleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Bilgi Islem Daire Baskani ve Sube Midiiriine karsi sorumluluk,

GOREV ALANI

EBYS ve Elektronik imza kullanicilarinin form ve evraklari ile kullanici sorunlari konularinda
destek vermek,

EBYS ve KEP sistemlerinin sorunlarini takip etmek, muhatap firmalar ile gorismeler yaparak
sistemlerin glincel ve isler durumda kalmasini saglamak,

Goreve baslama ve ilisik kesme evraklarini takip/kontrol ederek EBYS kullanici hesaplarinin
glincel tutulmasini saglamak,

EBYS ve KEP sistemlerinin her tirli yazismalarini direktifler dogrultusunda yapmak,

Calisma konulariyla iliskin tim yazisma islemlerini ve takibini yaparak evraklarin dagitimini
/duyurulmasini saglamak,

Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden bilgi ve belgelere iliskin islemleri gizlilik icerisinde yerine
getirmek,

Gorevlendirildigi takdirde sivil savunma ekiplerinde yer almak,

Gorevlendirildigi takdirde doneminde Enformatik Laboratuvarinda gorev yapmak,
Gorev alani ile ilgili olarak amirleri tarafindan verilen her tirl( gorevi yerine getirmek,
YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gerektirdigi her tlrll arac, gerec ve malzemeyi kullanabilmek,




T.C. FIRAT UNIVERSITESI
BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI GOREV TANIMI

BOLUMU Bilgi islem Daire Baskanhg

BAGLI BiRiMi Bilgi islem Daire Baskanhgi

UNVANI Yazi isleri Sorumlusu
BiDB.GT.08/ rev. 15.07.2018

SORUMLULUKLARI
e Gorevini yerine getirirken gorevinin gerektirdigi mesleki yeterliligi gelistirmek,

e Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, cay makinesi, i1sitici vb. gibi cihazlari
kullanmamak, calisma ortami terk ederken bilgisayar, yazici vb. cihazlari kontrol edip, kapi ve
pencereleri kapamalk,

e Asagida yazili olan is ve islemleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Bilgi Islem Daire Baskani ve Sube Midiiriine karsi sorumluluk,

GOREV ALANI
e GUNlUk evraklari takip etmek ve zamaninda cevaplandiriimasini saglamak,

e Gelen-giden evraklar veya birimde yUritilen islemlere iliskin tim yazisma islemlerini ve
takibini yapmak, kayit altina almak, evraklarin dagitimini /duyurulmasini saglamak,

e Personel 6zIUk dosyalariniilgilendiren kisisel belgeleri tasnif edip dosyalanmasi ve titizlikle
saklamak,

e Birim faaliyetlerini iceren Yillik Raporlar ve planlarin hazirlanmasinda yardimci olmak,

e Personelin her tirli izin, rapor ve gérevlendirmelerini kayit altina almak ve kisisel dosyalarinda
muhafaza etmek,

e Mabhiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iliskin islemleri gizlilik icerisinde yerine getirmek,

e idari hizmetlerin etkin ve verimli yiritilmesini saglamak icin diger personele yardimci olmak,

e Gorevlendirildigi takdirde sivil savunma ekiplerinde yer almak,

e Gorevlendirildigi takdirde Enformatik Laboratuvarinda gérev yapmak

e Gorev alantile ilgili olarak amirleri tarafindan verilen her trlG gérevi yerine getirmek.
YETKILERI

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

e Faaliyetlerin gerektirdigi her tirlU arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek,




T.C. FIRAT UNIVERSITESI
BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI GOREV TANIMI

BOLUMU Bilgi islem Daire Baskanhg

BAGLI BiRiMi Bilgi islem Daire Baskanhgi

UNVANI E-Posta Destek Personeli
BiDB.GT.09 / rev. 15.07.2018

SORUMLULUKLARI
Gorevini yerine getirirken gorevinin gerektirdigi mesleki yeterliligi gelistirmek,

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, cay makinesi, 1sitici vb. gibi cihazlari
kullanmamak, calisma ortami terk ederken bilgisayar, yazici vb. cihazlari kontrol edip, kapi ve
pencereleri kapamalk,

Asagida yazili olan is ve islemleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Bilgi Islem Daire Baskani ve Sube Midiiriine karsi sorumluluk,

GOREV ALANI
E-posta ile alakali islemlerin kaydini tutmak ve arsiv olusturmak,

idarenin talebi dogrultusunda akademik, idari personele ve dgrencilere toplu mail atmak,
birimlere bu konuda yetki vermek,

Gorevi ile ilgili stirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak ylritmek,

Birim faaliyetlerini iceren Yillik Raporlar ve planlarin hazirlanmasinda yardimci olmak,

Gorev alaniyla ilgili konulardaki yazismalari, yazismalarda uygulanacak esas ve usullere uygun
olarak hazirlamak,

Mabhiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iliskin islemleri gizlilik icerisinde yerine getirmek,

EBYS - Elektronik Belge Yonetim Sistemi Gzerinden havale edilen belgelerin glin icinde sistemli
bir sekilde kontrolind saglamak,

idari hizmetlerin etkin ve verimli yiritilmesini saglamak icin diger personele yardimci olmak,
Gorevlendirildigi takdirde sivil savunma ekiplerinde yer almak,

Gorevlendirildigi takdirde Enformatik Laboratuvarinda gérev yapmak

Gorev alani ile ilgili olarak amirleri tarafindan verilen her tirll gbrevi yerine getirmek.
YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gerektirdigi her tlrll arac, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,




T.C. FIRAT UNIVERSITESI
BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI GOREV TANIMI

BOLUMU Bilgi islem Daire Baskanhg

BAGLI BiRiMi Bilgi islem Daire Baskanhgi

UNVANI Bilgisayar isletmeni
BiDB.GT.10/ rev. 15.07.2018

SORUMLULUKLARI
Gorevini yerine getirirken gorevinin gerektirdigi mesleki yeterliligi gelistirmek,

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, cay makinesi, 1sitici vb. gibi cihazlari
kullanmamak, calisma ortami terk ederken bilgisayar, yazici vb. cihazlari kontrol edip, kapi ve
pencereleri kapamalk,

Asagida yazili olan is ve islemleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Bilgi Islem Daire Baskani ve Sube Midiiriine karsi sorumluluk,

GOREV ALANI

Universitemiz Merkez ve Tasra kampslerine her tiirli ag altyapisi (kablolama, sonlandirma,
kabin kurulumu, laboratuvar kurulumu vb.) montaj ve bakim-onarim konularinda teknik
destek vermek,

Kendisine teslim edilen alet, cihaz ve makinalarin gerekli bakim ve onarimlarini
yapmak/yaptirmak, onariminin yapiilmasi amaciyla sorumlusuna bildirmek ve gerektiginde
bunlari fiilen kullanmak,

Gorevi geregi kullanimina verilen hizmet araglarini trafik kurallari gergevesinde kullanmak,
tasitta bulunmasi gereken avadanliklarin bakimli olmasini saglamak, araca ait basit bakim
hizmetlerini (yag, su veya lastik basing degeri gibi) bizzat yapmak/yaptirmak,

Gorevlendirildigi takdirde sivil savunma ekiplerinde yer almak,

Gorevlendirildigi takdirde doneminde Enformatik Laboratuvarinda gorev yapmak,
Gorev alaniile ilgili olarak amirleri tarafindan verilen her tlrl( gorevi yerine getirmek,
YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gerektirdigi her tlrll arac, gerec ve malzemeyi kullanabilmek,




T.C. FIRAT UNIVERSITESI
BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI GOREV TANIMI

BOLUMU Bilgi islem Daire Baskanhg

BAGLI BiRiMi Bilgi islem Daire Baskanhgi

UNVANI Teknik Servis Personeli
BiDB.GT.11 / rev. 15.07.2018

SORUMLULUKLARI
Gorevini yerine getirirken gorevinin gerektirdigi mesleki yeterliligi gelistirmek,

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, cay makinesi, 1sitici vb. gibi cihazlari
kullanmamak, calisma ortami terk ederken bilgisayar, yazici vb. cihazlari kontrol edip, kapi ve
pencereleri kapamalk,

Asagida yazili olan is ve islemleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Bilgi Islem Daire Baskani ve Sube Midiiriine karsi sorumluluk,

GOREV ALANI

Birimlerden gelen bilgisayarlarin bakim, onarim, donanim yikseltilmesi program ylklenmesi
ve gincellemesi konularinda teknik destek hizmeti vermek,

Kendisine teslim edilen alet, cihaz ve makinalarin gerekli bakim ve onarimlarini
yapmak/yaptirmak, onariminin yapiimasi amaciyla sorumlusuna bildirmek ve gerektiginde
bunlari fiilen kullanmak,

Gorevlendirildigi takdirde sivil savunma ekiplerinde yer almak,

Gorevlendirildigi takdirde Enformatik Laboratuvarinda gérev yapmak,

Gorev alani ile ilgili olarak amirleri tarafindan verilen her tirll gorevi yerine getirmek,
YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gerektirdigi her tlrll arac, gerec ve malzemeyi kullanabilmek,




T.C. FIRAT UNIVERSITESI
BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI GOREV TANIMI

BOLUMU Bilgi islem Daire Baskanhg
BAGLI BiRiMi Bilgi islem Daire Baskanhgi
UNVANI Teknisyen

BiDB.GT.12 / rev. 15.07.2018

SORUMLULUKLARI
Gorevini yerine getirirken gorevinin gerektirdigi mesleki yeterliligi gelistirmek,

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, cay makinesi, i1sitici vb. gibi cihazlari
kullanmamak, calisma ortami terk ederken bilgisayar, yazici vb. cihazlari kontrol edip, kapi ve
pencereleri kapamak,

Asagida yazili olan is ve islemleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Bilgi islem Daire Baskani ve Sube Midiiriine karsi sorumluluk,

GOREV ALANI

Enformatik derslik ve laboratuvarlarini 6gretim programlarina uygun olarak egitim 6gretime
hazir halde bulundurmak ve yiritilen derslerin aksamadan yapilmasini saglamak,

Kullanimda olmayan laboratuvarlardaki bilgisayarlari teker teker kontrol ederek kapatmak,

Laboratuvarlardaki bilgisayar veya ag sorunlarina zaman kaybetmeden midahale etmek,
sorunun kisa slirede ¢ozllemedigi durumlarda ariza veya sorunu birimimiz teknik servis
sorumlusuna iletmek,

Gorev alanindaki ilgili alet, cihaz ve makinalarin gerekli bakim ve onarimlarini yapmak veya
yaptirmak, gerektiginde bunlari fiilen kullanmak.

Gorevlendirildigi takdirde sivil savunma ekiplerinde yer almak,

Gorevlendirildigi takdirde Enformatik Laboratuvarinda gérev yapmak,

Gorev alani ile ilgili olarak amirleri tarafindan verilen her tirl( gorevi yerine getirmek,
YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gerektirdigi her tlrll arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek,




T.C. FIRAT UNIVERSITESI
BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI GOREV TANIMI

BOLUMU Bilgi islem Daire Baskanhg

BAGLI BiRiMi Bilgi islem Daire Baskanhgi

UNVANI Teknisyen Yardimcisi
BiDB.GT.13 /rev. 15.07.2018

SORUMLULUKLARI
Is gtivenligiile ilgili uyari ve talimatlara uymak.
Gorevini yerine getirirken gorevinin gerektirdigi mesleki yeterliligi gelistirmek,

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, cay makinesi, 1sitici vb. gibi cihazlari
kullanmamak, ¢calisma ortami terk ederken bilgisayar, yazici vb. cihazlari kontrol edip, kapi ve
pencereleri kapamalk,

Asagida yazili olan is ve islemleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Bilgi Islem Daire Baskani ve Sube Midiiriine karsi sorumluluk,

GOREV ALANI

Birimlerin bilgisayar ve yan Urtnlerinin bakim, onarim ve montaji konularinda yerinde teknik
destek hizmeti vermexk,

Kendisine teslim edilen alet, cihaz ve makinalarin gerekli bakim ve onarimlarini
yapmak/yaptirmak, onariminin yapiilmasi amaciyla sorumlusuna bildirmek ve gerektiginde
bunlari fiilen kullanmak,

Gorevi geregi kullanimina verilen hizmet araglarini trafik kurallari gergevesinde kullanmak,
tasitta bulunmasi gereken avadanliklarin bakimli olmasini saglamak, tasitin i¢ ve dis temizligini
yapip her an hizmete hazir bulundurmak ve araca ait basit bakim hizmetlerini (yag, su veya
lastik basin¢ degeri gibi) bizzat yapmak/yaptirmak,

Gorevlendirildigi takdirde sivil savunma ekiplerinde yer almak,

Gorevlendirildigi takdirde Enformatik Laboratuvarinda gorev yapmak,

Gorev alani ile ilgili olarak verilen her tirl gorevi amirlerinin istedigi dogrultuda yapmalk,
YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gerektirdigi her tlrll arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek,




T.C. FIRAT UNIVERSITESI
BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI GOREV TANIMI

BOLUMU Bilgi islem Daire Baskanhg
BAGLI BiRiMi Bilgi islem Daire Baskanhgi
UNVANI 4/D Siirekli isci

BiDB.GT.14 / rev. 15.07.2018

SORUMLULUKLARI
Is gtivenligiile ilgili uyari ve talimatlara uymak.
Gorevini yerine getirirken gorevinin gerektirdigi mesleki yeterliligi gelistirmek,

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, cay makinesi, 1sitici vb. gibi cihazlari
kullanmamak, ¢calisma ortami terk ederken bilgisayar, yazici vb. cihazlari kontrol edip, kapi ve
pencereleri kapamalk,

Asagida yazili olan is ve islemleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Bilgi Islem Daire Baskani ve Sube Midiiriine karsi sorumluluk,

GOREV ALANI

Birimlerin bilgisayar ve yan Urtnlerinin bakim, onarim ve montaji konularinda yerinde teknik
destek hizmeti vermexk,

Kendisine teslim edilen alet, cihaz ve makinalarin gerekli bakim ve onarimlarini
yapmak/yaptirmak, onariminin yapiilmasi amaciyla sorumlusuna bildirmek ve gerektiginde
bunlari fiilen kullanmak,

Gorevi geregi kullanimina verilen hizmet araglarini trafik kurallari gergevesinde kullanmak,
tasitta bulunmasi gereken avadanliklarin bakimli olmasini saglamak, tasitin i¢ ve dis temizligini
yapip her an hizmete hazir bulundurmak ve araca ait basit bakim hizmetlerini (yag, su veya
lastik basin¢ degeri gibi) bizzat yapmak/yaptirmak,

Gorevlendirildigi takdirde sivil savunma ekiplerinde yer almak,

Gorevlendirildigi takdirde Enformatik Laboratuvarinda gorev yapmak,

Gorev alani ile ilgili olarak verilen her tirli gorevi amirlerinin istedigi dogrultuda yapmalk,
YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gerektirdigi her tlrll arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek,




