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Birim Bilgi islem Birimi / idari igler
Goérev Adi Bilgisayar isletmeni

Amir ve Ust

Amirler Fakulte Sekreteri, Dekan
Gorev Devri idari Personel

Gorev Amaci

Bilgisayar Isletmeni, kurum biinyesindeki bilgi islem faaliyetlerini desteklemek, bilgisayar]
sistemlerini, yazim ve donanim slreclerini etkin bir sekilde ydnetmek ve veri isleme
gOrevlerini yerine getirmekle sorumludur. Gérevin amaci, kurumun bilgi islem altyapisinin
dUzenli bir sekilde isletiimesini ve verilerin dogru sekilde islenmesini saglamaktir.

Temel is ve
Sorumluluklar

. Ust Yonetimin Verecegi Diger Gorevler

Veri Giris ve Isleme

Kurum ig¢i belgelerin ve bilgilerin bilgisayar ortamina aktarilmasi saglamak.
Veri girislerini dogru, eksiksiz ve zamaninda yapmak.
Bilgisayar Sistemlerinin Kullanimi

Kurumda kullanilan yazilim ve donanimlarin isletimini saglamak.
Giinliik bilgisayar sistemlerini kontrol ederek olusabilecek teknik aksakliklar1 tespit etmek ve
¢0Oziim tiretmek.

Belge ve Rapor Hazirlama

Gerekli yazigmalar, raporlar ve dokiimanlari bilgisayar ortaminda hazirlamak.
Kurum i¢i yazigmalarin standart formatlara uygun sekilde diizenlenmesini saglamak.
Dosyalama ve Arsivleme

Elektronik belgeleri diizenli bir sekilde arsivlemek ve gerektiginde erisime sunmak.
Veri kayiplarint 6nlemek i¢in yedekleme islemlerini diizenli olarak gergeklestirmek.
Destek Hizmetleri

Birimlerde c¢alisan personelin bilgisayar kullanimina yonelik sorunlarma teknik destek
saglamak.

Yazici, tarayici ve diger ¢evre birimlerinin bakim ve kullanimini kontrol etmek.
Bilgi Giivenligi ve Gizlilik

Kurum veri giivenligi politikalarina uygun sekilde ¢aligmak.
Gizli belgelerin ve bilgilerin korunmasina 6zen gostermek.
Sistem Giincellemelerini Takip Etmek

Bilgisayar sistemleri ve yazilimlarin glincel kalmasini saglamak.
Lisansli yazilim ve programlarin diizenli kullanimini denetlemek.
E-posta ve Iletisim Yonetimi

Kurum e-posta hesaplarini yonetmek ve teknik destek saglamak.

Ilgili duyuru ve bilgilerin elektronik ortamda paylasilmasini saglamak.
Egitim ve Gelisim

Yeni teknolojik gelismeleri takip ederek kurum igindeki bilgi islem siire¢lerini iyilestirmek.
Personelin bilgisayar kullanim becerilerini artirmak i¢in gerekli destekleri saglamak.

Fakiilte sekreteri veya Dekan tarafindan verilen bilgi islemle ilgili diger gérevleri yerine
getirmek.

Yetkiler
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1. Bilgisayar sistemlerinin ¢alismasini kontrol etme ve gerekli teknik destedi saglama
yetkisi.

2. Kurum igi veri giris ve isleme sureclerini dizenleme ve kontrol etme yetkisi.

3. Sistem guvenligi, veri yedekleme ve belge arsivieme islemlerini ylritme yetkisi.

1. 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu
Bilgi Giivenligi ve Elektronik Belge Yonetim Mevzuati

Yasal Dayanak Kamu Hizmet Standartlar1 ve Kalite Yonetim Sistemleri.

Ea

Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu (KVKK)

Gorev Tanimini;

Hazirlayan
Onaylayan

cod ol
Adi-Soyad:

Unvani:

Bu dokimanda aciklanan goérev tanimini okudum. Gdérevimi belirtlen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Adi-Soyadi: Tarih imza
Unvani: Y S
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
....... [occ....../20..... veennd o120 veennd 1200
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