GAZi UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU

BiRIM ‘TIP FAKULTESI DEKANLIGI

BiRiM YETKiLisi : DEKAN

ALT BiRiM - INTERNET BUROSU/MEDYA OFisi
ALT BIRIM YETKiLiSi : FAKULTE SEKRETERI

Temel is ve Sorumluluklar

1- Dekanlik Binasinda kullanilan bilgisayarlarin arizalarinin giderilmesi.
2 - Ag iizerinde yazicilarin kullanicilara paylastiriimasi

3 - Fakiilte tarafindan alinan yeni bilgisayarlara isletim sistemlerinin yiiklenmesi
5 - Kullanicilar tarafindan ihtiyag duyulan programlarin kurulmasi.

6 - Viriis sorunlarinin giderilmesi.
7 - Silinen dosyalarin kurtarilmasi.

10 - E-posta hesaplarinin kurulmasi ve sorunlarinin giderilmesi.
I'l - Elektronik imzalarin aktif hale getirilmesi

13 - Dekanin ve Fakiilte sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

4 - Bilgisayarlarin internet baglantilarinin yapilmasi ve internet sorunlarinin giderilmesi.

8 - Bilgisayarlara yeni yazicilarin tanitilmasi meveut yazicilarin sorunlarinin giderilmesi.
9 - Bilgisayarlara yeni tarayicilarin tanitilmasi ve meveut tarayici sorunlarinin giderilmesi

12. Is verimliligi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek

ISLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
1 Elektronik Belge ve
Kayitli Belge ey
2 | Talimat Sube Muduﬂrt‘i/vfevéé _,Us%ﬂz&"ﬂ@irler
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- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
- 2547 Sayili Yiiksekgretim Kanunu
-2914 sayil Personel Kanunu

-llgili Kanun, Tiiziik, Yénetmelik ve
Yonergeler.

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