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BiLGi iSLEM BiRiMi GOREV DAGILIMI LiSTESI

BIRIMIN ADI: BiLGI ISLEM

SORUMLU OLDUGU YONETICIi: FAKULTE SEKRETERI

BiRIMDE YURUTULEN HIZMETLER: KTU Tip Fakiltesi amac ve hedefleri dogrultusunda;

faal halde olmasini saglamak, gerektiginde donanim bakim ve onarimlarini yapmak.

Dekanliga badl birimlerdeki bilgisayar, techizat, ag ve bilisim kaynaklarinin

AD_SOYADI GOREV/KADRO GOREVLERI YETKILERI IZINLERDE VEKALET
UNVANI EDECEK GCALISAN
e Dekanlk binyesinde bulunan sunucularin Yetki:
bakimi, yedeklenmesi, sikintt durumlarinda
kurtarimasi  ve calisir  hale  getiriimesini | ® Temel gdrev  ve  sorumluluklarda
saglamak. tanimlanan gorevlerin yerine
e Dekanlikta bulunan diger makine getirilmesi, kontroll ve denetiminde
techizatlarinn - bakm onarimi icin  yetkili yefkilidir.
Serkan KALAYCI Tekniker servis elemanlar ile iletisime gecmek, Yetki Devri (vekalet)
Birim Sorumlusu TP BYS MEDU  programi alfyapisinin| o vepi Devri (vekdlef): Kanuni izin, Yok

takibini yapmak,

Web sayfasi yonetimini yapmak,

Sunucu  odasinin  havalandirimasini ve
kontrolUnU saglamak,

Kamera odasinin  kontrolinU ve takibinin
yapiimasini saglamak,
Aylk derslerin  ve performans kayitlarin

dijital  ortamda  saklanmasini  saglamak,

hastalik, gecici goérey, disiplin cezasl
uygulamasl, gdrevden uzaklastirma
ve benzeri nedenlerle gecici olarak
gérevinden ayrildigr durumlari kapsar.

e Gorev ve yefkierinden bazilarinin
sinirlarint - acikga  belirtmesi,  yazil
olmak ve isleyise aykiri olmamak




kaydinin alinip kontrolono saglayip
dogrulamasini yapmak,

e Akademik Personel Performans (C/D)
puanlarinin kontrolUndn saglamak,

e Fl ve F2 formlarinin kontrolinG saglamak,

e Dekanlk, akademik, idari personel ve
dgrenci kartlarini hazirlamak, kapi gegislerini
ve yemekhane hizmetlerinden
yararlanmalarini saglamak,

e Dekanlk birimlerinde bilgisayar, yazici,
tarayicl, projeksiyon vb. ihtiya¢c 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  c¢alsir  hale
gelmesini saglamak.

Birim sorumlusu olarak;

e darenin bilgi ve karar akisinda aktif rol
Ustlenmek,

e darenin bilgilendirme ve onaylanma
amagl  duyuru  ve belgeleri  diger
calisanlara tebli§ etmek,

e Birimi ile ilgili sorunlari, gorUs ve onerileri
yOneticilere iletmek

e Birim kalite femsilcisi olarak  kalite
calismalarinda birimini temsil etmek,

e Birimin ic kontrol c¢alismalarinda aktif
olarak rol almak,

e Birim hassas goérevlerine ve risklerine
yonelik kontrol faaliyetlerini yOritmek,

sartiyla,  Ust  ydneficinin - onayliyla
birimde calisanlardan diger bir kisiye
devredebilir.

Birim icerisinde birbirine vekdleten
bakan c¢alsanlar  ayni anda izin
kullanamaz (6l0m, acil durum, hastalik
vb. planlanamaz durumlar haric)
imza yetkisi bulunan durumlarda yetki
devri ilk gorevlendirmede ve
gerektikce  ‘Yetki Devri Formu’
doldurularak  yapilir — ve  ydnetici
onayina cikarilir.




GOREY TANIMI VE GOREV DAGILIMI TEBLIG EDILMESI

TEBLiG ALAN TEBLIG EDEN YONETICi
AD_SOYADI: Serkan KALAYCI AD_SOYADI: Ozgir EVCI
Tekniker Fakilte Sekreteri
IMZA: iIMZA:
TEBLIG TARIiHi:

KTU Tip Fakiltesi Kurumsal Kalite ve i¢ Kontrol calismalan gercevesinde birim is analizi sonucu olusturulmus, birim goérev tanimi Gzerinden calisanlarin gérev dagilimi
yapilmis ve kendilerine imza karsiigi teblig edilmistir.




