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1. Birim/ Alt Birim

Mimarlik Fakiiltesi

2. Kadro Unvani

3. Gorev Unvam

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Fakulte Sekreteri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari
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Bilgisayar, yazici vb. cihazlarin kurulmasi ¢alistirilmasi ve bakimini yapmak.
Veri bankasiin kontroliinii yapmak. Giinliik olarak verilerin yedeklemesini
yapmak.

Otomasyon programinin diizenli ¢alismasini saglamak.

Hatal1 veri girislerini engellemek, diizeltmek.

Istatistiki verileri istenildiginde vermek.

Bilgisayar sistemleri iizerinde meydana gelen donanimsal ve yazilimsal
problemleri ¢c6zmek.

Bilgisayar sistemlerinin giincel kalmasini saglamak.

Kullanici problemleri ile altyap: problemlerinin ¢éziimiine destek vermek.
Internet erisim sorunlarina destek vermek.

. Sistemlerin bilgi giivenligini saglayici 6nlemler almak.
. Sunucu ve kullanicilarin diizenli yedekleme islemlerini yapmak, kontrol etmek

ve gerektiginde geri yiiklemek.

Tim bilgi islem sistemlerinin denetleme, bakim ve arizalarimi takip ederek
kesintisiz ¢aligmalarini saglamak.

Sistemlerin daha verimli calismasini saglayacak ¢aligmalarda bulunmak.
Fakiilte biinyesi dahilindeki tim network, donanim ve yazilim bilgilerinin
kayitlarin1 tutmak ve diizenlemek.

Fakiilte web sitesinin gilincelligini ve takibini saglamak.

Bilgi islem altyap1 ihtiyaglarini belirlemek ve temin edilmesini saglamak.
Network ve donanim sistemlerini takip ederek analizlerini periyodik olarak
raporlayip yonetime sunmak.

Bilgi sistem teknolojilerindeki gelismeleri takip ederek {ist yOnetime
yapilabilecek iyilestirme veya degisimler hakkinda raporlar hazirlamak.
Gerektiginde bilgisayar igletim sistemlerini kurmak ve bakimlarini yapmak.
Bilgisayar sistemlerinin periyodik bakimlarinda ve onarimlarinda s6zlesmeli
firma elemanlarin1 ve calismalarini denetlemek, gerekli gordiigii hallerde
yazili-sozlii bilgi vermek.

Teknik malzemelerin aliminda malzemelerin sartnamelere uygunlugunun
kontroliinii yapmak.

Faaliyetler c¢ercevesinde, ihtiya¢ duyulan yazilim sistemleri konusunda
personele destek vermek; meydana gelen kiiciik teknik arizalar1 geciktirmeden
gidermek veya giderilmesini saglamak.
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. Fakiiltede yapilacak seminer, konferans ve toplantilarin sunum sistemlerini
hazirlanmasi1 ve sunum siiresince teknik destek verilmesini saglamak.
Toplant1 salonlarinin gerekli teknik hazirligin1 yapmak.

Biriminde gorev alani ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafta pazartesi
giinili birim yetkilisine sunmak.

Dekanligimizca olusturulan ¢izelgedeki (her bir gorev i¢in en az iki personel
gorevlendirilmesi geregince) yedek personelin izinli oldugu zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve
prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak
yiiriitiir.

Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklart yerine getirmek ve is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara
uymak.

Yoneticileri tarafindan gorev alaniyla ilgili yazili ve sozlii verilen diger is ve
islemleri yapmak.

6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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