& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Birim: Mimarlik Fakiiltesi
Gorev Ad: Sef
Amiri Fakiilte Sekreteri-Dekan

Sorumluluk Alani:

Gorevli oldugu birimi ilgilendiren biitiin konularda gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve
verimlilik ilkeleri dogrultusunda ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Gorev Devri:

Teknik Eleman

GoOrev Amaci:

Temel Is ve Sorumluluklar boliimiinde belirlenen faaliyetleri yaparak birimin belirlemis
oldugu hedeflere ulasilmasini saglamak.

Bilgisayar Atolyesindeki bilgisayarlari ¢aligir halde tutmak. Akademik ve idari
personelin teknik sorunlarina ¢éziim bulmak.

Temel is ve Sorumluklar

1. Fakiilte Bilgisayar Atolyesindeki bilgisayarlarin bakim islemleri, yazilim ve
donanim giincellemelerini yapmak.

2. Bilgisayar at6lyesinde serbest ¢alisma saatlerinde 6grencilere yardimer olmak.

3. Akademik ve idari personel tarafindan Talep Yonetim Sisteminde olusturulmus
bilgisayar, yazici ve diger teknik konulardaki kayitlara destek saglamak.

4. Gerektiginde Bilgi Islem Daire Baskanligi ile iletisime ge¢mek ve birlikte hareket
etmek.

5. Fakiilte bilgisayar ve ¢evre birimleri ile ilgili periyodik bakim siirecinde calisan|
ekiplere rehberlik etmek, gerektiginde birlikte ¢aligmak.

6. Fakiilte web sayfas1 ve EBYS’de bulunan akademik ve idari personelin|
bilgilerinin giincellemelerini saglamak.

7. Sorumlu oldugu atdlye calisma ortamini kontrol etmek eksik, ariza vb. gibi

durumlarda Dekanlig1 bilgilendirmek.

Dekan ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri takip etmek.

*®

'Yetkileri:

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Elektronik Belge Yonetim Sistemini kullanmak.

Talep Yonetim Sistemini kullanmak.

657 Sayil1 DMK kapsaminda verilen gorevleri yerine getirmek

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Yonetmelik
uyarinca yazigsma usullerine uygun yazigsma islemlerini ger¢eklestirmek.

e Gorevini yerine getirebilmesi i¢in genel bilgisayar bilgisinin yaninda bilgisayar|
donanimi ve ¢evre birimleri, yazilim, network, web konularini anlayabilecek
diizeyde Ingilizce bilgisi.

Kurumda ise Baslama
Tarihi:

Birimde ise Baslama
Tarihi:

02.02.2009

07.12.2023




