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Gorev Unvani Teknik Servis Personeli
Ust Donanim ve idari Sube Miidiiri
Yonetici/Yoneticileri
Astlari -
Vekalet Eden Teknik Servis Personeli
Gorevin Kisa Tanimi Universitemize ait yazici ,cok fonksiyonlu yazici, tarayici ,masaiistii bilgisayar,
dizstu bilgisayar, tlmlesik bilgisayar ve tablet bilgisayar gibi demirbas
malzemelerin imkan dahilinde tamir, bakim ve onarimlarini yapmak, kullanima
hazir hale getirmek.
Gorev Yetki ve e Universitemiz demirbaslarina kayith bilgisayar ve cevre aygitlari ile iletisimi
Sorumluluklar konusunda yasadigi yazilim ve donanimsal teknik arizalara miidahale etmek,

e Bilgisayar kurulum, driver tanitma, giincelleme, virlis koruma teknik destek
sunmak, sahip olunan imkanlar ¢ercevesinde bakim ve onarim islerinin yapmak
ve takip etmek.

e Yeni alinan c¢ok fonksiyonlu yazici, tarayici, masatlstl bilgisayar, dizisti
bilgisayar, timlesik bilgisayar ve tablet bilgisayarlarin kontrollerini yapmak
Muayene Kabul Komisyonlarinda ilgili malzemenin teknik sartnameye
uygunlugunu kontrol edip ,imzalamak.

e Universite personelinin kullandigi masaiistii bilgisayar, diziisti bilgisayar,
timlesik bilgisayar ve tablet bilgisayarlar gibi demirbas malzemelerinin geri
teslimi sirasinda ilgili birimin istegi Uzerine cihazin tim kontrolleri yapilp,
Muayene Raporu hazirlamak,

e Var olan imkanlar esliginde veri kurtarma islemini yapmak,

e Uzak masalstli yontemiyle akademik ve idari personelin bilgisayarindaki
donanimla ilgili olmayan sorunlarini ¢6zmek,

e Garantisi devam eden bilgisayarlari yetkili servise gdnderip streci takip etmek,

e Garantisi devam etmeyen ve tarafimizca tamiri mimkin olmayan cihazlarin
yetkili servise gonderimini saglayip takibini yapmak ve tamir maliyeti ve
durumu hakkinda bilgiyi cihaz sahibine iletmek

e isletim sistemi ve ek programlarin kurulumunda envanterde bulunan lisansli
programlari kullanmak,

e Sorumlu oldugu birime gelen bilgisayar ve c¢evre birimlerinin tamir ve
bakiminda imkanlar dahilinde birimde bulunan malzemelerden kullanmak ve
kullanilan malzemeler i¢in tutanak tutmak,

e Sorumlu oldugu odadaki malzeme stoklarini tutmak,

o Universitemiz akademik birimlerindeki laboratuvarlarda bulunan bilgisayarlarin
kurulumunu ve ek program yikleme islemini yapmak,

e Antivirls yazilimlari hakkinda bilgi sahibi olmak, kurulumunu yapmak.

Zararh yazihmlar hakkinda bilgi sahibi olmak.

isletim Sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak, kurulum ve hatalari diizeltebilmek.

Remote desktop, VNC teknolojilerini bilmek ve uygulamak,

Data Recovery hakkinda bilgi sahibi olmak, ilgili yazihmlari kurmak ve

yonetmek.

e Urv antivirls yazilimi kullanimi hususunda destek vermek,




Tablo 1. Gorev Tanimi Formu

T.C. Dokuman No :BGYS.GRV.15
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi :07.01.2019
BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi :

GOREV TANIMI Revizyon No

e Son gikan virlis ve zararh yazilimlar konusunda ¢alisma yapip daire baskanligini
uyarmak, duyuru vb. yapilmasini saglamak,

e Ofis yazihmlari konusunda bilgi sahibi olmak, bununla ilgili sorulari cevaplamak,

e Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek,

e GoOrev alani itibariyle yliritmekle yikiimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayi Daire Baskanina ve Sube Mudurine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Nitelikler e BGYS prosediir, protokol ve talimatlarina gére calismak,

e isletim sistem yazilimlarini etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme

e lyi diizeyde Bilgisayar ve internet kullanma

e Bilgisayar donanim arizasi tespit edebilme ve gerekli miidahalede bulunabilme
e Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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