Destek Hizmetleri Gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1.

bl ol o

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.

Konferans Salonunun kullanimi sirasinda, 6ncesinde ve sonrasinda gerekli teknik
destegi ve altyap1 destegini verir (salonun agilip kapatilmasi; goriinti, ses, 151k ve
havalandirma sistemlerinin ayarlanmasi, vb).

Tespit edilen teknik arizalar1 Idare Amirine bildirir, bilgisi dahilinde ¢dziim saglar.
Fakiiltede kullanima verilen bilgisayar ve yazicilarin donanimsal kurulumunu yapar.
Fakiiltedeki internet sorunlarini ¢ozer, bilgisayarlarin IP adreslerini ayarlar.

Bilgi Islem Daire Baskanligima génderilen bilgisayarlarin nakil islemlerini ve takibini
yapar.

Fakiilteye gelen servislerin (bakim-onarim, ilaglama, vb) ilgili yere yonlendirilmesini
saglar, ¢alisma siiresince servis personeline eslik eder.

Siniflarda bulunan mevcut malzemelerin takibini yapar, diizenini korur, eksilme veya
zarar gérme durumlarinda idare Amirine bilgi verir.

Siniflarda egitim-6gretim i¢in kullanilan bilgisayarlari, projeksiyonu ve perdesini ders
oncesinde kullanima hazir hale getirir, meydana gelen aksakliklarda miidahale eder,
kullanim sonras1 gerekli kontrolleri yapar.

Toplant1 odalarindaki bilgisayarlari, projeksiyonu ve perdelerini toplanti1 dncesinde
kullanima hazir hale getirir, toplant1 sirasinda ihtiyag¢ halinde teknik destek verir.

[lan panolarma (151kl1 ve diger) asiimasi gereken ilanlari asar, siiresi gecen ilanlari
panolardan kaldirir.

Tasinir Kayit Kontrol Birimine destek verir.

Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde ¢alismaya gayret eder.
Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini Onler, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge
vermekten kaginir.

Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi
diger gorevlerin yerine getirilmesinden sorumludur.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde idare Amirine kars1 sorumludur.
Bu gorev tanimi1 formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda
hazirlanmistir.



