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1- Gorev Unvani : Teknik Destek Sube Mudiri

2- Calistigi Boliim : Teknik Destek Sube Mudurltgu

Bagl Oldugu Pozisyon* (Kadro) : Bilgi Islem Daire Bagkani

Yerine Bakacak Pozisyon* (Kadro) : Teknik Destek Seflerinden Biri

Kendisine Bagli Pozisyonlar* (Kadrolar) : Donanim $efi, Tesisat ve Bakim Sefi,

3- igin Tanimi

Daire Baskanhgi faaliyet alani gergevesindeki cihazlarin donanim, yazilim, elektrik, elektronik, mekanik kurulum ve bakimlarinin
yapilmasinin planlanmasi ve saglanmasi, personel sorumluluklarinin, gérevlerinin denetlenmesi ve koordine edilmesi

4- a. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1 - Kendisine bagli galisanlarin ¢alisma performanslarinin denetlenmesi ve gerekli egitimlerin verilmesi

2 - Birimlere talep edilen teknik destegin degerlendiriimesi ve onaylanmasi

3 - Personel dagilimlarinin planlanmasi

4 - Universite birimlerinin bilgisayar ve gevre birimleri gereksinimlerinin tespit edilmesi, sartname hazirlanmasi ve satin alma
planlanmasinin yapilmasi

5 - Planlanan ve projelendirilen bilisim aglar altyapisinin olusturulmasinin saglanmasi

6 - Yapilan iglemlere ve verilen hizmetlere dair tutanak, rapor ve resmi dokiimanlarin akiginin saglanmasi

7 - Gerekli olan malzemeleri temin edebilmek igin iletisimin saglanmasi, resmi yazismalarin yapilmasi

8 - Yapilan iglemelerin ve gergeklestirilen gorevlerin st birime raporlanmasi

9 - Teknik destek Subesinde ¢alisan personel icin gérev dagilimi yaparak uygun ve gerekli personel istihdaminin ve pozisyonunun
belirlenmesi

10 - Birimin yillik galigsma planinin hazirlanmasi

4-b. Genel, Yetki ve Sorumluluklar

1 - Mevcut personelin sayisi ve mesleki yeterlilikleri cergevesinde gérev dagiliminin ve koordinasyonunun gerceklestiriimesi

2 - s saghg ve giivenligi esaslarina uyulmasi

3 - Pamukkale Universitesi kalite politikalari ve hedefleri dogrultusunda galigiimasi

4 - Yururlukteki kanun ve yénetmeliklere uygun olarak gdrevlerin gercgeklestiriimesi

5 - Kalite ve standardi saglamak uzere kanunlar ve mevzuat gercevesinde belirlenen is akisinin ve igleyis kurallarinin belirlenmesi ve
uygulanmasinin saglanmasi

6 - Birimde rutin olarak gerceklestirilen iglerin surekli iyilestiriimesi igin ¢alismalar yapilmasi.

7 - Birim igi ve birimler arasi ¢alismalari ve bilgi alisverisini koordine edilmesi

8 - Teknik Destek Subesi personeline danismanlik yapilmasi

9 - Ust yéneticiye ilgili mevzuat (kanun, tiiziik, ydnetmelik vb) ile ilgili danismanlik yapilmasi

10 - Gorevleri ve sorumluluklarinin gerektirdigi rapor ve dokiimanlarin hazirlanmasi ve bagl oldugu birime sunulmasi

11 - Bagli personelin mesailerinin kontrol edilmesi

12 - Saatlik mazeret izinlerinin onaylanmasi

13 - Yillik izin kullanim zamanlarinin tespit edilmesi

14 - Birim igi ve birim dig1 yazigmalarin kontrol edilmesi

15 - Ust yéneticilerden gelen talimatlarin birim personeline aktariimasi

16 - Disiplin takdirname,ddul,yer degistirme gibi personel islemleri icin Ust yoneticiye gorus bildiriimesi

17 - Butgenin hazirlanmasinda veri saglanmasi
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5 - Calisma Kosullar

Calisma Ortami

Ergonomik kosullarin saglandigi ofis ortami

Deneme Siiresi
3 Ay

Caba Diizeyi
Bedensel Caba Diizeyi

Genellikle oturarak ve zaman zaman dolasarak ¢alismayi, biiro arag ve gereglerini kullanmayi ve normal mesai saatlerinde galismayi,
gerekli gorildiginde fazla mesaiye kalmayi gerektirir.

Zihinsel Gaba Diizeyi
Calisma sirasinda surekli olarak 6zenli bir dikkat gostermeyi gerektirir

6 - Dokiiman ve Raporlar

Kurum Digina Hazirlanan

Baglh Oldugu Kadro igin

Tutanak, Rapor ve Resmi Dokimanlari
Personel Performans Raporlari

Yilik Faaliyet Raporu

Personel Yillik izin Cizelgesi

Yilik Calisma Plani

Kendisine Bagh Kadrolardan

Tutanak, Rapor ve Resmi Dokimanlar
Personel Performans Raporlari

Yilhk Faaliyet Raporu

Personel Yillik izin Cizelgesi

Yilik Calisma Plani

7 - Genel Nitelikler

Yabanci Dil

ingilizceyi iyi sekilde okumayi, anlamay! ve diyalog yiriitebilecek sekilde bilmeyi gerektirir.

isin Gerektirdigi Ozellikler

Muhasebe Bilgisi

Yoneticilik Bilgisi

Microsoft Office Programlarini kullanabilme
is Hakimiyeti

Dikkat ve intizam

Bilisim Teknolojileri Bilgisine Sahip Olma
iletisim ve Takip Etme Becerisi

Yeniliklere Agik Olma
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is lligkileri
Bilgi islem Daire Bagkani
Donanim Sefi ve Personeli
Tesisat ve Bakim Sefi ve Personeli
Birimdeki Sube Muddrleri, Sefler ve Personeller
Universitenin Idari ve Akademik Personeli
Cihaz ve Ekipmanlar
Bilgisayar
Yazici
Faks
Telefon
Egitim
Lisans
Deneyim
5Yil
Ozel Egitim ve Sertifika
8 - Sorumluluk Gereklilikleri
Malzeme Makine Sorumlulugu
Kullanilan bilgisayar, yazici, faks ve telefondan sorumludur
Gozetim Sorumlulugu
Bazi mesleki bilgilerini uygulamakta olan grubu yénlendirme ve gézetmekten sorumludur.
is Saghgi ve Giivenligi Sorumlulugu
is saghg! ve glvenliginden sorumludur. Derecesi:4
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