GAZi UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

BiRIM :MIMARLIK FAKULTESI
BIRIM YETKiLisi :DEKAN
ALT BiRiM :FAKULTE SEKRETERLIGI
ALT BIRIM YETKiLisi :FAKULTE SEKRETERI
Temel is ve Sorumluluklar
1- Sistemde olusabilecek arizalara aninda miidahale etmek,
2- Fakilteye ait bilgisayarlarin tamirini yapmak,
3-  Siniflardaki bilgisayarlara gerekli programlari kurmak,
4-  Siniflardaki projeksiyon cihazlarinin kurulum ve ayarlarini yapmak,
5- Akademik ve idari personelin kullanmis oldugu bilgisayarlara donanimlari baglamak,
6- Network cihazlarin ¢alismasini saglamak ve kontrol etmek,
7- Idari ve akademik personele verilen bilgisayarlari kurmak,
8- Fakllte web sayfasina admin olarak gerekli veri ve resmi giris cikislari yapmak,
9- Konuyla ilgili Gst yoneticilerce verilen gérevleri yapmak,

10- Fakiltede yapilacak seminer, konferans ve toplantilarin sunum sistemlerini hazirlanmasi ve sunum stiresince teknik

destek verilmesini saglamak,

11- Toplanti salonlarinin gerekli teknik hazirligini yapmak,
12- Dekanligimizca olusturulan gizelgedeki (her bir gérev igin en az iki personel gérevlendirilmesi geregince) yedek

personelin izinli oldugu zamanlarda onun gérevlerini yapmak,

13- Dekanlik Makaminca verilecek diger gérevleri yapmak,
14- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.

iSLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirli
Elektronik Belge ve

1 Kayith Belge e-belge

2 Talimat Sube Miidiirii veya Ust Diizey Amirler Yazili / S6zlii / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BIRIM YETKILISI ONAYLAYAN
- 657 Sayili Devlet Memurlarn Kanunu Yusuf KILIC Prof. Dr. C. Nakis KARAMAGARALI
- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu Fakilte Sekreteri Dek
-2914 sayih Personel Kanunu i J
-ilgili Kanun, Tlziik, Yonetmelik ve Y .
Yénergeler. :

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi : Seyda ARSLAN
Unvani : Teknisyen
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