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Teknik Hizmetler Destek Görev Tanımı 
 

BAĞLI OLDUĞU BİRİM Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 
BAĞLI OLDUĞU ÜST YÖNETİCİ/YÖNETİCİLER Daire Başkanı, Genel Sekreter, Rektör Yardımcısı, 

Rektör 
  
GÖREV KISA TANIMI 
Teknik Hizmetler Şube Müdürlüğüne gelen ürün ve hizmet taleplerini teslim almak, ürün için gerekli 
işlemlerin kaydını ve takibini yapmak. 
 
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

• Teknik Hizmetler Şube Müdürlüğüne gelen ürün ve hizmet taleplerini teslim almak, ürün için 
gerekli işlemlerin kaydını ve takibini yapmak, 

• Üniversite envanterindeki bilgisayar ve çevre birimlerinin bakım, onarımını, fziksel ya da 
sistem kurulumunu gerçekleştirmek ve bunların verimli bir şekilde kullanılması için gerekli 
çalışmaları yapmak, 

• Üniversite birimlerinde bulunan bilişim ürünlerinin belirli periyotlarla bakımlarını 
gerçekleştirmek, 

• Üniversite tarafından satın alınan yazılımların lisans yenileme, bakım ve onarım tarihlerini 
takip etmek, 

• Sistem odası kabin bakımlarını yapmak ve düzenini sağlamak, 
• Satın alımı yapılacak cihaz ya da malzemeler için teknik şartname desteği sağlamak, 
• Ders amaçlı olan materyalleri kurmak, arıza durumunda destek vermek, 
• Yeni yapılan inşaat veya projelerde kontrolörlük yapmak, 
• Sorumluluk alanıyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak, 
• Daire Başkanı ve Şube Müdürü tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yerine getirmek. 

 
 
GENEL YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

• İş optimizasyonu yapabilmek, proje ve süreçleri yönetebilmek, 
• Dürüst ve güvenilir olmak 
• Bütünsel bakış açısına sahip olmak, 
• Yeterli iletişim becerisine sahip olmak, 
• Göreviyle ilgili yasal mevzuata hakim olmak, 
• Sistemli çalışma alışkanlığına sahip olmak, 
• Değişim ve zaman yönetimi yapabilmek, 
• Performans ve gelişim yönetimi yapabilmek, 
• Planlama ve organizasyon yapabilmek, 
• Problem çözme kabiliyetli ve sonuç odaklı olmak. 
• Üniversite mezuniyet 
• Temel bilgisayar kullanımı 

 
 
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ ÖZELLİKLER 
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TEMEL TEKNİK YÖNETSEL 
Görevinin gerektirdiği 
düzeyde iş deneyimine sahip 
olma 

Teknik Bilgi ve becerilere sahip olma Faaliyetlerin en iyi şekilde 
sürdürebilmesi için gerekli 
karar verme ve sorun 
çözme niteliklerine sahip 
olma 

Değişim ve Gelişime Açık 
Olma 

  

    
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER 
Öğrenim Düzeyi  En az Lise mezunu 
Mesleki Eğitim, Sertifika, Diğer Eğitimler - 
Diğer Nitelikler - 
  
SORUMLULUK GEREKLERİ  
Mali Sorumluluk - 

 
İş Sağlığı ve Güvenliği Sorumluluğu Var 
Cihaz ve Ekipman Sorumluluğu Var 
  
GÖREVİN YERİNE GETİRİLMESİNDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAÇLAR VE YETKİ DÜZEYLERİ 

SİSTEM ADI YETKİSİ 
Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) Kullanıcı 
 
 
 
 
 
 
 

 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 
 

Elif AVŞAR 
Mühendis 

 
 

 
Dr. Öğr. Üyesi Deniz ÜSTÜN 

Daire Başkan V. 

 


