GIDA TARIM VE HAYVANCILIK
BAKANLIGI

iS TANIMI VE GEREKLERI

IS UNVANI Bilgi islem Gorevlisi

BOLUMU idari ve Mali isler Sube Muduirliigu

iSIN KISA TANIMI:

Eskisehir il Gida, Tarim ve Hayvancilik Madarlagu Ust yonetimi tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak |l Mudurlugunun bilgisayarlarinin
¢alisma durumlarini kontrol ve arizalarinin giderilmesi

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Il Midarltgu Ust yonetimi tarafindan ilgili mevzuat ve prosediirler ile belirlenen
amag, hedef, strateji ve ilkeler ile amirinin direktifleri dogrultusunda kendisine
ait gorev alani igerisinde kalan faaliyetleri onaylanmis plan, program ve butge
kurallari ¢gergevesinde gergeklestirir

il Mudirligia binyesinde bulunan tiim bilgisayarlarin genel olarak bakim ve
kurulum gibi benzer iglerini yurutur. Yapilacak igler hakkinda gerekli
acgiklamalarda bulunur, iglerin yapilmasina nezaret ederek zamaninda ve
eksiksiz olarak sonuglandirilmasini saglar.

internet ve ag erisiminin devaml aktif olmasi icin gerekli tedbirleri alir.

Il Mudirligimiiz kullaniminda olan bilgisayarlarin donanimsal olarak kurulum
ve bakimlarini yapar.

Mudurlugumuz hizmetlerinde kullanilan bilgisayarlarin arizalanmasi halinde
teknik servis ¢agirir.

il Midurligimiiz internet erisiminin hizli olmasi icin giinde en az iki kez
yeniden baslatma iglemini yapar.

Mudurligumuze yeni alinan bilgi islem araglarinin garanti surelerini takip eder.
Garanti kapsaminda olan UrUne ekstradan kurumun 6deme yapmamasi igin
gereken tedbirleri alir.

Biriminde yuratulen faaliyetlerin etkin bir sekilde gerceklestiriimesi icin gerek
arag, gereg, malzeme vb. ihtiyaclari 6nceden belirleyerek Amirine iletir.

Kendi gorev alani igindeki tim is ve iglemleri yerine getirir ve diger bolimlerle

olan sozlU bilgi akiginin tam, dogru ve zamaninda yapilmasini saglar.
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Amirinin ihtiya¢ duyabilecedi kendi gorev alani kapsamindaki her turl bilginin
her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve guncel olarak tutulmasini
sadlar.

Blnyesinde kullanilan her tirli dokimanin argivienmesi, dagitimi, muhafazasi
ile kullanilanlarin guncel tutulmasini saglar.

Isyerinden ayrilirken Amirine bilgi verir.

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.

¢alisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektdérini ve gelismelerini takip etmek, meslegine

iliskin yayinlari surekli izlemek, bilgilerini glincellegtirmek.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini,
rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin

belge ve bilgileri sunmak.
Gorev alani ile ilgili mevzuati duzenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu

olmak, arsiv olusturmak ve duzenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve
Kalite Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yuratilmesini

saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Duzeltici Faaliyet' ve

'Onleyici Faaliyet' calismalarina katiimak.

Is saghg: ve is glivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi Kkigilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak,
gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.
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— Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde

gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

— Gorev alani ile ilgili olarak ydneticisi tarafindan verilen diger goérevleri yerine

getirmek

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlt arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

— Amirinin verecegi diger yetkiler

EN YAKIN YONETICISi:

idari ve Mali isler Sube Mudirii

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Bir yuksekogrenim kurumunun ilgili bolumdnd -tercihen Bilgisayar Muhendisi
bolumunu- bitirmis olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Normal galisma saatleri iginde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.

— Buro ortaminda calismak.

— Gorevi geregi seyahat etmek.
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