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Birim Adi Teknik Destek Birimi

. Dekan, Dekan Yardimcilari,
ORGANIZASYON |  Ust Yonetici/Yoneticileri Fakillte Sekreteri

BIiLGILERI Gorev Unvani Bilgisayar Teknisyeni

Yerine Bakacak Personel Diger Bilgisayar Teknisyeni

Bilgisayar donanimlarinin kurulmasi, ¢alistiriimasi, bakim ve onarimlarinin yapilmasindan sorumlu
Bilgisayar Teknisyeninin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Gorev alant ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini glincel tutar.

2. Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gore dosyalamasini
yapar.

3. Mevcut potansiyelinin timind kullanarak egitim ve 6gretim hizmetleri ile idari hizmetlerin

aksamadan yurutilmesine yardimci olur.

4, Fakilte birimlerinde(siniflar, ofisler, uygulama birimleri, vb) bulunan bilgisayar, yazici, vb
cihazlarin bakimi, arizalarinin giderilmesi, program yiiklemesi, vb islerini yapar. Cihazlardaki
giderilmesi miimkiin olmayan ariza, sorun ve eksiklikleri tutanakla Fakilte Sekreterine bildirir.

5. Kullanima verilen bilgisayar ve yazicilarin donanimsal kurulumunu yapar.
6. Fakultedeki internet sorunlari ile ilgilenir.
7. Sorumlusu oldugu teknoloji kullanilan birimlerde altyapi bakimini ve temizligini periyodik

olarak yaptirir.

8. Sorumlusu oldugu ekipmanlarin kalibrasyon ve bakim-onarim kayitlari ile ekipmanlarda
yapilan degisikliklerin kayitlarini tutar, ekipmanlarin 6zelliklerinde ve kullanim yerlerinde yapilmasi
gereken degisiklikleri Fakilte Sekreterinden onay aldiktan sonra yapar veya yaptirir.

9. Ogrencilere ve personele, alani ile ilgili teknik konularda yardimci olur.
10. Malzeme ve techizatin yanhs kullanimini engeller.

11. Fakilltedeki diger teknik isler konusunda bilgisi dahilinde destek verir.

12. Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

13. Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

14. is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum iginde ¢alismaya gayret eder.

15. Bulunmadigi zamanlarda diger bilgisayar teknisyeninin islerini yapmak.

16. Dekanliga ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegmesini

onler, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginir.



17. Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger
gorevlerin yerine getirilmesinden sorumludur.

18. Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

imza: imza:

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum

Personelin Adi Soyadi Tarih:

imza:




