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Harcama Birimi: Bilgi islem Daire Baskanhg

Alt Birim: idari ve Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii

Sira No | Hassas Gorevler Hassas Gorevi Olan Gorevin Yerine Risk Gereken Kontroller/Tedbirler Gorevi Yiiriitecek
(Hizmetin/Gorevin Adi) Personel* Getirilmemesinin Sonuclar1 | Diizeyi Personelde
Aranmasi Gereken
Kriterler
1. Bilgisayar ve internet ug kullanicilarinin | Alt Birim Sorumlusu | Sorun yasamis personelin | Orta Teknik hizmetler personellerine
karsilastig1 sorunlarin ¢oziilmesi gdrevini yerine kolay ve hizli ulagim. Birim personeli
getirememesi arasinda iyi koordinasyon
2. Bilgisayarlara; ihtiya¢ duyulan yazilim Alt Birim Sorumlusu | Sorun yasamis veya ihtiya¢ | Orta Teknik hizmetler personellerine
kurulumlarini yapmak, isletim sistemi sahibi personelin gorevini kolay ve hizli ulagim. Yazilim alim
kurmak veya sorunlu isletim yerine getirememesi taleplerinin usuliine uygun ve
sistemlerinin sorunlarint giderilmesi zamaninda bildirimi
3. Yazici, tarayici ve IP telefonlarin fiziksel | Alt Birim Sorumlusu | Sorun yasamis veya ihtiyag | Orta Teknik hizmetler personellerine
kurulumlarini ve yazilim ayarlarini sahibi personelin gorevini kolay ve hizli ulagim. Dig hizmet
yaparak ¢alisir hale getirmek. Bu yerine getirememesi satin alinarak Yillik Bakim ve
iirtinlerle ilgili son kullanicinin yasadigi Hizmet Anlagsmasinin yapilmasi veya
problemleri inceleyerek teknik destek yenilenmesi
hizmetlerini saglamak ve sorunlariin
¢oOziilmesi
4. Ihtiya¢ duyulan bilgisayar, adaptér, Alt Birim Sorumlusu | Ihtiyag sahibi personelin Orta Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1
kablo ve elektronik tirtinlerle ilgili gdrevini yerine tarafindan diizenli depo kontrolii
sartnameleri hazirlamak, muayene kabul getirememesi yapilarak ihtiyac geri bildirimi
komisyonunda yer almak yapilmasi
5. Projeksiyon cihazi kullaniminda Alt Birim Sorumlusu | Ders veya etkinliklerin Yiiksek Teknik hizmetler personellerine
yasanabilecek goriintii, ses veya baglanti sekteye ugramast kolay ve hizl1 ulasim. Yapi Isleri ve
hatasi sorunlarini yerinde inceleyerek;
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kullanici bilgi eksikliginden kaynaklanan
sorunlari ¢ozmek

Teknik Daire Bagkanligi ile
koordinasyon

6. Tiirk Telekom, TT Net ve cep telefonu Alt Birim Sorumlusu | Kurum i¢i ve kurum dis1 Yiksek Birimler arasi koordinasyonla ihtiyag
operatorleriyle ilgili gelen isteklere gore iletigim ihtiyaglarinin duyulan ya da ihtiyaci ortadan kalkan
hat veya internet aboneligi agma, kapama karsilanamamast ses ve internet hatlari ile ilgili bilgi
ve abonelik adresi degistirme doniisii
bagvurularini yapmak, iglemleri takip
etmek ve bu islemlerin sonlandirildigini
teyit etmek

7. Faks cihazlarina dis hatlarin Alt Birim Sorumlusu | Kurumlar arasi iletigim Yiksek Faks cihaz1 ve hatt1 kullanan
baglanmasini, faks cihazlarinin uygun ihtiyaglarmin birimlerin gelen fakslarim diizenli
sekilde ayarlanmasini ve bdylece faks karsilanamamasi. takibi. Hat veya cihaz sorunlarinin
alimi ve gonderimini saglamak Bilgi islem Daire Bagkanligina

hizlica bildirilmesi

8. Maas, sigorta ve tahakkuk islerini Alt Birim Sorumlusu | Tahakkuk islerinin Orta Odemelerin zamaninda yapilmast.
yapmak. yapilamamasi.

9. Tasinir ve sarf malzeme temini ve Alt Birim Sorumlusu | Tasimur ve sarf malzeme Orta Tasinir malzemelerin kontrol
kayitlar. sikintisi. edilmesi.

ONAYLAYAN
(Birim Amiri)

HACI OGUZ
Bilgi islem Daire Bagkam

* Bu boliime; Rektor. Genel Sekreter, Dekan, Enstitii Miidiiri, Daire Baskani, Sube Miidiirii, Birim Sorumlusu gibi gorev unvani yazilmalidir.




