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GUMUSHANE UNIVERSITESI REKTORLUGU
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
TEKNIK HiZMETLER SUBE MUDURLUGU

1. GOREV ADI
Tekniker (Bilgisayar)
2.  GOREV KAPSAMI

Baskanhgin gerekli tim faaliyetlerinin verimlilik ilkelerine uygun olarak ydritilmesi amaciyla tim
bilgisayar ve elektronik cihazlarin muayene, teknik kontrol, bakim ve kiclk onarimlarini yapmak. Goérevi
kapsamindaki isleri ilgilendiren tiim konularda meydana gelen arizalari tespit etmek ve amirlerine bildirmek.
Bilgisayarlar, glvenlik kameralari ve kitiphane otomasyonlari arasindaki entegre, bakim-onarim

islemlerinin takibini dizenli, zamaninda, etkin ve verimli bir sekilde ylritmek.

3. GOREV DETAYI
3.1. Hizmet alanina giren isler ile ilgili gerekli toplantilara katilmak, komisyonlarda gérev almak.
3.2, Baskanhgin bilgisayar hizmetleri ile ilgili ihtiyaci olan alet, arag, gere¢ ve malzemeyi tespit yaparak

amirlerine bildirmek, zamaninda temin edilmesini saglamak.

3.3. Baskanhga bagh tim birimlerdeki bilgisayar, telefon ve haberlesme sistemlerinde meydana gelen
arizalarin tespit edilmesi, giderilmesi ile ilgili calismalari planlamak ve takip etmek.

3.4. Mevcut projeksiyon cihazi, ses sistemi, hoparlor, mikrofon, switch, kablosuz modem, turnike, giic
kaynagi, kart okuyucu, enerji santrali, bilgisayar kasasi, monitor, dizlistl bilgisayar, tablet, fotograf
makinesi, dijital kamera, tasinabilir disk ile hard disk gibi hafiza depolama Urlinleri, tarayici, yazici,
givenlik kamerasi, gibi tiim elektronik esyalarin bakiml ve faal durumda bulunmasini saglamak.

Tim bunlarin 6zenle ve amaci icinde kullanilmasini temin edip, denetlemek.

3.5. Sistem odasinin tertip diizen ve kontrollinl saglamak,

3.6. Baskanligin abonesi oldugu veri tabanlarinin takibi ve istatistiklerini tutmak.
3.7. Baskanhgin Web sayfasinin bakim onarim ve giincellenmesini saglamak.
3.8. Akademik/Dijital Arsiv islemlerini yaritmek.

3.9. Amirlerin verecegi alani ile ilgili diger gorevleri yerine getirmek.
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GOREVDE ARANAN NiITELIKLER

4.1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa gore atanmis olmak.

4.2, Dosyalama sistemlerini bilmek, bilgisayar ve biiro makinelerini kullanabilmek.
4.3. Dizenli, glivenilir ve dikkatli olmak.

4.4. Toplam kalite anlayisina sahip olmak.

YETKi ve SORUMLULUK
5.1. Teknik Hizmetler Sube Middriine birinci derecede sorumludur.

5.2, Daire Baskanina Karsi Sorumludur.




