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sistematik sekilde incelenmesi ve degerlendiriimesi amaciyla yapilmigstir.
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Amag FakUltemizde faaliyet gdsteren birimlerimizde yapilan her bir isin niteligi ile

cevre ve calisma kosullari hakkinda bilgi  toplamak, toplanan bilgilerin

Is Analizi
Siurecinde Kilit

e sin gerekleri nelerdir? (Bilgi, beceri ve deneyim baglaminda)
e s nasil yapilir?

Sorular e s ne zaman yapilir?
e s nerede yapilir?
e s neden yapilir?
e s icin yardmai araclar nelerdir? (Donanim)
e Ne gibi ¢iktilar elde edilir?
Birim Ad KTU Tip Fakiltesi
Alt Birim Ad Bilgi islem
Birim Calisan 1 Kisi
Sayisi Serkan KALAYCI (Birim Sorumlusu)
Kadrosu: Tekniker
Yas: 46 Hizmet Yili: 18
En Yakin Yénetici [Dekan
Fakdlte Sekreteri
isin Adi Bilgi islem Birimi

Isin Kisa Tanimi

Dekanliga bagl birimlerdeki bilgisayar, techizat, ag ve bilisim kaynaklarinin
faal halde olmasini saglamak, gerektiginde donanim bakim ve onarimlarini
yapmak,

Belgeler

Bilgisayar isletmeni Belgesi

AgJ Guvenligi Sertifikasi

Sagdlik sektdrt blok zincir uygulamalar sertifikasi

Is sadligr ve Givenligi Egitim Katilim Setifikas

Yangin S6ndurme Teknikleri-Yangin Guvenligi ve Kurtarma Kursu Belgesi

isler

isin Yapilisr: islerinizi Yaparken Ginlik, Haftalik, Aylik ve Yilik Dizenli Olarak Yaphgniz

Ginlik yapilan isler:
e Dekanlk bunyesinde bulunan sunucularin bakimi, yedeklenmesi, sikinti durumlarinda
kurtariimasi ve c¢alisir hale getiriimesini saglamak.
o Dekanlkta bulunan diger makine techizatlarinin bakim onarimi igin yetkili servis elemanlari




ile iletisime ge¢mek,
e TIP BYS MEDU altyapisinin takibini yapmak,
e  Web sayfasi yonetimini yapmak,
e Sunucu odasinin havalandiriimasini ve kontrolund saglamak,

Haftalik yapilan isler:
e Kamera odasinin kontrolinU ve takibinin yapilmasini saglamak,

Aylik yapilan isler:
e Aylk derslerin ve performans kayitlarin dijital ortamda saklanmasini saglamak, kaydinin
alinip kontrolunu saglayip dogrulamasini yapmak,
e Akademik Personel Performans (C/D) puanlarinin kontrolUnin saglamak,
e Fl ve F2 formlarinin kontroliny saglamak,

Yillik yapilan isler:
e Yok

Dizensiz gerektikce yapilan isler(ginlik periyodik yaptginiz isler disinda karsilastiginiz
ya da yapmaniz istenilen diger isler)
e Duyurularin web sayfasi Uzerinden paylasimini yapmak,
e Dekanlk, akademik, idari personel ve &grenci kartlarini hazirlamak, kapi gecislerini ve
yemekhane hizmetlerinden yararlanmalarini saglamak,
e Dekanlik birimlerinde bilgisayar, yazici, tarayici, projeksiyon vb. ihtiya¢ duyulan cihazlarin
tespit edilerek temininin saglanmasina yardimci olmak.
e Bilgisayarlara isletim sistemi ve MS Office programlari kurmak.
e Bilgisayar ve diger techizatlarin donanimsal arizalarin tespit edilerek ¢alisir hale gelmesini
saglamak,

Sorumluluk: (isinizle ilgili Sorumluluk Alanlarinizi ve Yetkilerinizi Belirtiniz)

e Bilgisayar, ag ve iletisim hizmetlerinin yonetimini ve kontrold saglamak,

Yaphgmniz isler Nasil ve Kim Tarafindan Kontrol Ediliyor.

e Dekan
e FakUlte sekreteri

isinizle ilgili Hazirlanan, Kontrol Edilen veya Onaylanan Form, Dokiman ve Raporlar
Nelerdir.
Hangi Siklikla Hazirlanir.

e Heck (Hurdaya ayirma) raporlari,
e Medu Uzerinden F1 ve F2 formlarinin kontrol edilmesi,
e FakUltemize alinmasi planlanan yaziim ve techizat alimlarinda teknik sartname hazirlamak.




e FakUltemize alinan makine techizat muayene raporlarini onaylamak.

Isiniz Geregi Baglanhda Oldugunuz i¢ ve Dis Paydaslariniz Nelerdir? Bsltm Ve Unvan
Olarak Belirtiniz:

isin yapimasi icin iliskide bulunulan birimler:
e RektdrlUk Birimleri
e Dekan
o FakuUlte Sekreteri
e Akademik Personel
e idari Birimler
e Ogrenciler
e Farabi Hastanesi Bashekimligi

isin sonuclarindan etkilenen birimler:
e Rektdrluk Birimleri
e Dekan
e FakUlte Sekreteri
e Akademik Personel
e idari Birimler
e Asistanlar
e Ogrenciler
e Farabi Hastanesi Bashekimligi

Yapilacak is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

Calisma ofisi
Bilgisayar
Internet

Yazici

Sunucu

Telefon

Ofis malzemeleri
Projeksiyon




isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken Ozellikler:

Bilgi ve Beceriler:

e Mevzuatia ilgili konularda yetkin olmak

Kurumsal iletisime agik olmak

lyi derece bilgisayar ve teknoloji kullanimi

SQL dili, veri tabani ve sunucu ydnetimi, yazilim programlari bilgisine sahip olmak
Degisim ve gelisime agik olmak

GUvenirlilik, tutarhiik

Deneyim:
o Kurumsal hafizaya sahip olmak

Belge ve Sertifikalar:

e Bilgisayar Isletmeni Belgesi

e Ag Guvenligi Sertifikasi

e Saglik sektdru blok zincir uygulamalari sertifikasi

e s sagdlg ve Guvenligi EGitim Katilim Setifikas|

e Yangin S6ndurme Teknikleri-Yangin Guvenligi ve Kurtarma Kursu Belgesi

Yapilacak isin Yasal Dayanage: isin yapilmasi sirasinda basvurulan kaynaklar (kanun,
kararname, yénetmelik, genelge)

o Kisisel verilerin korunmasi kanunu

e Cumhurbagkanhidr Bilgi ve lletisim GUvenligi Tedbirleri Genelgesi

e Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin DUzenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla Islenen Suclarla
MUcadele Edilmesi Hakkinda Kanun

e T.C. Karadeniz Teknik Universitesi Bilgisayar, A ve Bilisim Kaynaklari Kullanim Yénergesi

Calisma Ortaminda Yasadiginiz Sosyal Sorunlar Nelerdir:

e Akademik, idari personel ve dgrenciler yasanan iletisimsel sorunlar

Calisma Ortamindaki Yerlesim Dizeyiniz isinizi Kolaylastirnyor mu? Varsa Oneriniz:

e FEvef

Yapilan iste Asagidaki Risklerden Hangileri Vardir? Aciklayiniz:

is kazasr:
e Elektrik carpmasi

Meslek hastaligi:
e Mekanik Agrilar
e Gborme bozuklugu
e Manyetik alan maruziyeti

Trafik kazasi:
e Yok

Yapilacak isin Ciktisi Nelerdir:




e Tip Fakdltesi Dekanli@inin bilgi aginin aktif halde kullanimini saglamak

Bilgi Guvenligi: isinizle ilgili gizlenmesi gereken bilgiler varsa bunlarin konusu, kullanima sikiigs
nelerdir.

e 2 ve 3 kisilere bilgi paylasimi gizliligi/Hepsi

Bu bilgilerin kasit, hatali tutum, givenlik zafiyeti nedeniyle a¢iga ¢ikmasinin sakincalari
nelerdir.

e itibar kaybi
e Zaman kaybi
e Maddi kayip

Calisma sirasinda yapilabilecek hatalar nelerdir, olasi hata kim tarafindan fark
edilmektedir. Bu hata ne tir sorunlara ve zarara yol acabilmektedir.

e F1 ve F2 formlarinin kontrolinden kaynakli Maddi kayip/zaman kaybi

Yaptiginiz isteki para, menkul kiymet, kayit ve raporlar konusundaki sorumlulugunuz
nedir, dogacak zararlar nelerdir.

e Yok

Geri Bildirim: Suana kadar yapilmayan, ancak yapilmasinin yararh oldugunu gérdiginiz
yeni hizmetler/faaliyetler varsa belirtiniz.

e Duyuru panolarinin yerine LCD ekrandan duyurularinin yapilmasi
e Dersliklerdeki projeksiyonlarin yerine TV olmasi

Kurumda yiritilen faaliyetlerin ve hizmetlerin daha kaliteli verimli ve daha az maliyetle
gerceklestirilmesi icin onerilerinizi belirtiniz.

e Yok

Hassas Gorev Kriterleri: Bu Alan Analizi Yapan Kisi/Kisiler Tarafindan Doldurulur.

idarenin hedeflerini etkileyebilecek &nemli karar alma kapasitesi, yetkisi var mi?

o Hayrr

Kararlar etkileyebilecek idare disi U¢Uncu kisi ve kuruluslarla iliski dUzeyi nedir?




o Evet
Aciklama:
e Makine techizatlarinin bakim onarimi i¢in yetkili servis elemanlari ile olan iliski,

Gizli belge ve bilgilere erisimi var mi?¢
o Evet

Aciklama:
e Akademik Personel Performans (C/D) puanlarinin kontrolUnin saglamak,
e Fl ve F2 formlarinin kontrolint saglamak,

Mali de@eri yUksek olan is ve islemlerle ilgili sorumlulugu var mi?

o Evet
Aciklama:
e Akademik Personel Performans (C/D) puanlarinin kontrolinin saglamak,
e Fl ve F2 formlarinin kontrolUnU saglamak,

Gorevin yUksek seviyede 6zel uzmanlasma gerekliligi var mi?

o Evet
Aciklama:
e AQ GuUvenligi Sertifikasi Gerekfiriyor.

Sonu¢:
Danisma ve guvenlik biriminin is analizi 2021 Yili Haziran Ay icerisinde yapilmistir. Karsilikl
gorusme teknigi ile yapilan analiz kayit altina alinmigstir.

ANALIZ SONUCU:

1. Birimin gorev tanmi

2. Birimde calisanlar arasinda gdrev dagilimi
3. Birimin hassas gorevlerinin tespiti

4, Hassas gorevler listesi olusturulmustur

Analiz sonuglari ve bagdl olarak olusturulmus bilgi ve belgeler, fakulte risk ydnetimi ¢alismalarina
esas teskil edecedi icin fakilte ydnetimine imzaya ¢ikarilimak suretiyle arsivienmistir.
Degerlendirmeyi yapan birim
Kalite, i¢c Kontrol, Stratejik Plan ve Akreditasyon
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