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BIiRIMIN ADI: BiLGI iSLEM

SORUMLU OLDUGU YONETICI: FAKULTE SEKRETERI

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

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

Dekanliga bagh birimlerdeki bilgisayar, techizat, ag ve bilisim kaynaklarinin

AD_SOYADI GOREV/KADRO GOREVLERI YETKILERI iZINLERDE VEKALET
UNVANI EDECEK CALISAN
e Dekanlik bUnyesinde bulunan sunucularin .
. Yetki
bakimi, yedeklenmesi, sikinti durumlarinda ..
o - e Temel gbrev ve sorumluluklarda
kurtariimasi ve c¢alisir hale getiriimesini .. . .
- tanimlanan gorevlerin yerine
saglamak. . . .. S
. getiriimesi, kontrolU ve denetiminde
e Tasinr kayit ve konfrol  birimi vetkiliir
tarafindan HECK’e (hurdaya ayirma) e Kanuni izinler, hastalk  gecici
N . o
Birim Sorumlusu gO|I§mOdIgInO dair kontrol onayinin sorumluluk alanindaki i§|er
yapllmasi, aksamayacak sekilde vekil
e Dekanlikta bulunan diger makine personel listesinde belirlenen kisiye

techizatlarinin bakim onarimi icin  yetkili
servis elemanlari ile iletisime gegcmek,

TIP BYS MEDU programi altyapisinin
takibini yapmak,

Sunucu odasinin  havalandiriimasini - ve
kontrolonU saglamak,

vekdlet  birakir.  Gegici  olarak
gorevinin basindan ayrildigi zaman

veya kendisinin  katlma  imkéni
bulamadig toplant ve
gorismelerde, kendisini temsil
edecek vekil, Tip Fakiltesi Vekil




Kamera odasinin konfrolin ve fakibinin
yapimasini saglamak,

Aylik derslerin ve performans kayitlarin
dijital  ortamda saklanmasini - saglamak,
kaydinn  alinp  konfroluni  saglayip
dogrulamasini yapmak,

Akademik Personel Performans (C/D)
puanlarinin kontrolUnin saglamak,
Dekanlk, akademik, idari personel ve
ogrenci kartlarini hazirlamak,  kapi
gecislerini ve yemekhane hizmetlerinden
yararlanmalarini saglamak,

TIP BYS MEDU sistemi ile Universite
sisteminde olan F1/F2 formlarinda olasi
sapmalari ve hatalari kontrol etmek,
Dekanlik  birimlerinde  bilgisayar, yazici,
tarayicy, projeksiyon vb. ihtiya¢ duyulan
cihazlarin  fespit  edilerek  temininin
saglanmasina yardimer olmak.
Bilgisayarlara isletim sistemi ve MS Office
programlari kurmak,

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

Dekanlik uhdesindeki otomatik kapilarin
kontrolonU saglamak,

Karth gegis sisteminde ariza olmasi
durumunda vyeftkili servis elemanlari ile
iletisime gegmek,

Birim sorumlusu olarak;

idarenin bilgi ve karar akiginda aktif rol
Ustlenmek,

idarenin  bilgilendirme ve onaylanma
amagl  duyuru  ve belgeleri  diger
calisanlara teblig etmek,

Birimi ile ilgili sorunlari, goéris ve &nerileri

Personel Listesinde’ belirlenmistir.
Yetki Devri

e Yetki devri gerekli durumlarda
gérev ve yetkilerinden bazilarinin
sinirlarini— agik¢a  belirtmek,  yazil
olmak ve ‘Tip Fakultesi Yetki Devri
ProseduUrune’” uygun olmak sartiyla,
Ust  ydneticinin - onayiyla  birim
¢alisanlarina devredebilir.




yOneticilere iletmek

e Birimin i¢c kontrol
olarak rol almak,

e Birim kalite femsilcisi  olarak  kalite
calismalarinda birimini temsil etmek,

e Birim hassas goérevlerine ve risklerine
yonelik kontrol faaliyetlerini yOritmek,

calsmalarinda  aktif

GOREV TANIMI VE GOREVY DAGILIMI TEBLIG EDILMESI

TEBLIG ALAN

TEBLiIG EDEN YONETICI

AD_SOYADI:

iMZA:

Serkan KALAYCI
Tekniker

AD_SOYAD:

iMZA:

TEBLiG TARIiHi:

Berna GUNCICEK GELIK
Fakilte Sekreteri

KTU Tip Fakiltesi Kurumsal Kalite ve i¢ Kontrol ¢alismalan gercevesinde birim is analizi sonucu olusturulmus,
yapilmis ve kendilerine imza karsilig: teblig edilmistir.

birim goérev tanimi Uzerinden c¢ahsanlarin gérev dagilhimi




