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BiRIM ADI/ALT | KTU TIP FAKULTESI
BiRIM BIiLGi ISLEM BIRIMi
UNVAN/GOREV | Bilgi islem Sorumlusu
ADI Serkan KALAYCI/Tekniker
BAGLI OLDUGU | DEKAN
UST YONETICI | FAKULTE SEKRETERI
GOREVY Kamu i¢ konfrol standartlari ve kurumsal kalite ¢alismalari  cercevesinde,
ALANI/KAPSAMI | calisanlarin gérev tanimlarinin olusturulmasi, gérev dagilimlarinin yapilmasi ve teblig
edilmesi kapsaminda hazirlanmistir.
KTU Tip Fakiltesi amag ve hedefleri dogrultusunda;  Dekanliga bagh birimlerdeki
bilgisayar, techizat, ag ve bilisim kaynaklarinin faal halde olmasini saglamak,
gerektiginde donanim bakim ve onarimlarini yapmak.

Ginlik yapilan isler:

TEMEL GOREV = Dekanlk bunyesinde bulunan sunucularin bakimi,  yedeklenmesi, sikinti
VE durumlarinda kurtariimasi ve ¢alisir hale getirilmesini saglamak.
SORUMLULUKLAR = Dekanlikta bulunan diger makine techizatlarinin bakim onarimi igin yetkili

servis elemanlari ile iletisime ge¢mek,
= TIP BYS MEDU daltyapisinin takibini yapmak,
= Sunucu odasinin havalandirimasini ve kontrolonU sadlamak,

Haftalik yapilan isler:
= Kamera odasinin kontroliny ve takibinin yapilimasini saglamak,

Aylik yapilan isler:
=  Aylk derslerin ve performans kayitlarin  diital ortamda saklanmasini
saglamak, kaydinin alinip kontrolinu sadlayip dogrulamasini yapmak,
» Akademik Personel Performans (C/D) puanlarinin kontrolinin saglamak,
= TIP BYS MEDU sistemi ile Universite sisteminde olan F1/F2 formlarinda olasi
sapmalari ve hatalari konfrol etmek,




Dizensiz gerektik¢e yapilan isler:

= Dekanlik, akademik, idari personel ve Oogrenci kartlarini hazirlamak, kapi
gegislerini ve yemekhane hizmetlerinden yararlanmalarini saglamak,

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

= Bilgisayarlara islefim sistemi ve MS Office programlari kurmak,

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

=  Tasinir kayit ve kontrol birimi tarafindan HECK’e (hurdaya ayirma) ayrilan
bilgi islem malzemelerinin ¢calismadidina dair kontrol onayinin yapimasi,

= Dekanlik uhdesindeki otomatik kapilarin kontrolind saglamak,

=  Kartl gegis sisteminde ariza olmasi durumunda yetkili servis elemanlari ile
iletisime gegmek,

YETKINLIK DUZEYi

Bilgi Problem Cézme ve Sorumluluk Alanlari
= Bilgisayar, ag ve ilefisim hizmetlerinin yonetimini ve kontrold saglamak,

Birimi ile ilgili Mevzuata Hakim Olmak
= Kisisel verilerin korunmasl kanunu
= Cumhurbaskanhd Bilgi ve iletisim Guvenligi Tedbirleri Genelgesi
* internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Dizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla
Islenen Suclarla Micadele Edilmesi Hakkinda Kanun
= T.C. Karadeniz Teknik Universitesi Bilgisayar, AJ ve Bilisim Kaynaklari
Kullanim Y&nergesi

Yetki
YETKIi/YETKI * Temel gbérev ve sorumluluklarda tanimlanan gdérevlerin yerine getiriimesi,
DEVRI kontrolu ve denetiminde yetkilidir.
=  Kanuni izinler, hastalk, gecici gbrev ve benzeri izinlerde sorumluluk
alanindaki isler aksamayacak sekilde vekil personel listesinde belirlenen
kisiye vekdlet birakir. Gecici olarak gdrevinin basindan ayrildidr zaman veya
kendisinin katima imk&ni bulamadidi toplanti ve goérismelerde, kendisini
temsil edecek vekil, Tip Fakultesi Vekil Personel Listesinde” belirlenmistir.
Yetki Devri
* Yetki devri gerekli durumlarda gérev ve yeftkilerinden bazilarinin sinirlarini
acikkga belirtmek, yozih olmak ve ‘Tip FakUltesi Yetki Devri Prosedurine’
uygun olmak sartiyla, Ust  yodneticinin onayiyla  birim  ¢alisanlarina
devredebilir.
Bilgi ve Beceriler:
GOREYV IiCiN Mevzuatla ilgili konularda yetkin olmak

GEREKLi BECERI
VE YETENEKLER

Kurumsal iletisime acik olmak

lyi derece bilgisayar ve teknoloji kullanimi

SQL dili, veri tabani ve sunucu ydnetimi, yazilim programlari bilgisine sahip olmak
Degisim ve gelisime acik olmak

GuUvenirlilik, tutarhlik




Deneyim:
Kurumsal hafizaya sahip olmak

DIGER Temel Gérev Ve Sorumluluk Alanlan igerisinde:
GOREVLERLE isin yapilmasi icin iliskide bulunulan birimler:
iLiSKisi Rektérltk Birimleri
Dekan

FakUlte Sekreteri

Akademik Personel

idari Birimler

Ogrenciler

Farabi Hastanesi Bashekimligi
Yazi isleri/OzItk Isleri

B&IUM Bagkanhdr Sekreterleri
Anabilim Dal Baskanlari
Asistanlar

S




