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BIRIM ADI/ALT | KTU TIP FAKULTESI
BiRIM
BiLGi ISLEM BIRIMi
UNVAN/GOREV | Bilgi islem Sorumlusu
ADI

Serkan KALAYCI/Tekniker/18. Yil

BAGLI OLDUGU

DEKAN

TEMEL GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

UST YONETICI | FAKULTE SEKRETERI
GOREV Kamu i¢ kontrol standartlar ve kurumsal kalite c¢alismalari ¢ercevesinde,
ALANI/KAPSAMI | qlisanlarin gorev tanimlarinin olusturulmasi, gdrev dagilimlarinin yapilmasi

ve teblig edilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

KTU Tip FakUltesi amag ve hedefleri dogrultusunda; Dekanliga bagl
birimlerdeki bilgisayar, techizat, ad ve bilisim kaynaklarinin faal halde
olmasini saglamak, gerektiginde donanim bakim ve onarimlarini yapmak.

GuUnlik, haftalik yapilan isler:

= Dekanlk bUnyesinde bulunan sunucularin bakimi, yedeklenmesi, sikinti
durumlarinda kurtariimasi ve ¢alisir hale getirilmesini saglamak.

= Dekanlkta bulunan diger makine techizatlarinn bakim onarimi igin
yetkili servis elemanlari ile iletisime gecmek,

= TIP BYS MEDU programi altyapisinin takibini yapmak,

»  Web sayfasi yonetimini yapmak,

= Sunucu odasinin havalandiriimasini ve kontrolinU saglamak,

= Kamera odasinin kontrolUnd ve takibinin yapilimasini saglamak,

yillik yapilan isler:

= Aylk derslerin ve performans kayitlarin dijital ortamda saklanmasini
saglamak, kaydinin alinip kontrolinU saglayip dogrulamasini yapmak,

= Akademik Personel Performans (C/D) puanlarinin  kontrolUnin
saglamak,

» Fl ve F2 formlarinin kontrolUnU saglamak,

Dizensiz gerektik¢e yapilan isler:
= Dekanlk, akademik, idari personel ve &grenci kartlarini hazirlamak,
kapi gecislerini  ve yemekhane hizmetlerinden yararlanmalarini
saglamak,




= Dekanlik birimlerinde bilgisayar, yazici, tarayici, projeksiyon vb. ihtiyag
duyulan cihazlarin tespit edilerek temininin saglanmasina yardimci
olmak.

» Bilgisayarlara isletim sistemi ve MS Office programlari kurmak,

= Bilgisayar ve diger techizatlarin donanimsal arizalarin tespit edilerek
calisir hale gelmesini saglamak.

YETKINLIK DUZEYi

Bilgi Problem Cézme ve Sorumluluk Alanlari
= Bilgisayar, ag ve iletisim hizmetlerinin ydnetimini ve kontrolU
saglamak,

Birimi ile ilgili Mevzuata Hakim Olmak
» Kisisel verilerin korunmasi kanunu
=  Cumhurbaskanhid Bilgi ve lletisim Guvenligi Tedbirleri Genelgesi
= internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Dizenlenmesi ve Bu Yayinlar
Yoluyla Islenen Suclarla MUcadele Edilmesi Hakkinda Kanun
= T.C. Karadeniz Teknik Universitesi Bilgisayar, Ag ve Bilisim Kaynaklari
Kullanim Yonergesi

Y etki:
YETKi/YETKi = Temel gdérev ve sorumluluklarda tanimlanan goérevlerin  yerine
DEVRI getiriimesi, kontroli ve denetiminde yetkilidir.
Yetki Devri:

= Kanuni izin, hastalk, gegici goérev, disiplin  cezasi uygulamas,
gorevden uzaklastrma ve benzeri nedenlerle gecici olarak
gorevinden ayrildigr durumlari kapsar.

» Yetki devri yetki devreden kisinin sorumlulugunu kaldirmaz.

» Gecici olarak gdrevinin basindan ayrildidi zaman veya kendisinin
katima imké&ni bulamadidi toplanti ve gdrismelerde, kendisini temsil
edecek vekili belirler ve yetki devri yapilir.

= Gorev ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini agik¢a belirtmek, yazil
olmak ve Kanuna aykiri olmamak sartiylo, Ust yodneticinin onayiyla
birim c¢alisanlarina devredebilir.

= Yetki devri ilk gorevlendirmede ve gerektikce ‘Yetki Devri Formu’
doldurularak yapilir ve yoénetici onayina cikarilir.

Bilgi ve Beceriler
GOREYV iCIN Mevzuatla ilgili konularda yetkin olmak

GEREKLIi BECERI
VE YETENEKLER

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 acik olmak

Guvenirlilik, futarhlk




Deneyim
Kurumsal hafizaya sahip olmak

_ DIGER Temel Gérev Ve Sorumluluk Alanlari igerisinde:
GOREVLERLE | sin yapilmasi icin iliskide bulunulan birimler:
ILISKISI Rektorivk Birimleri
Dekan
FakUlte Sekreteri
Akademik Personel
idari Birimler
Ogrenciler
Farabi Hastanesi Bashekimligi Yazi isleri/OzItk isleri
BoIUm Baskanh@i Sekreterleri
Anabilim Dali Baskanlari,
Asistanlar
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