(\ i$ TANIMI GEREKLERI BELGESI

o ——

iS UNVANI BILISIM TEKNOLOJILERI BIRIM SORUMLUSU VE GOREVLISI

BOLUMU IDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU

iSIN KISA TANIMI:

il Gida Tarim ve Hayvancilik Midirliigi Gst yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
Ilkelere uygun olarak; Mudurliigimizde bulunan bilgisayar, bilgisayar gevre birimleri
(yazici tarayici vs) ve network sisteminin duzenli kesintisiz bir sekilde isleyisinin devam
etmesini saglamak. Il miduirliga Bilisim Teknolojileri Birimi'ni kurmak ve Bakanhigin
bilisim teknolojileri politikalari, ilke ve hedefleri dogrultusunda bilisim varliklarinin
calismasini temin etmek,

GOREV VE SORUMLULUKLAR:

1. Ortak belirlenmis gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.
(Bkz.GTHB.46.ILM.IKS.GT.00/05)

2. Gerektiginde calistigl bolimde yarutulen diger faaliyetlere ve bazi islemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar ¢cercevesinde yardimci olmak.

3. Mudurltgumuzde bulunan bilgisayar ve ¢evre birimlerinin duzenli bir gekilde ¢aligir
halde tutulmasini saglamak.

4. Mudurligumuz network aginin ve internet sisteminin ¢alisanlarin is aksini aksatmadan
caligir halde tutulmasini saglamak.

5. Arizalan bilgisayar ve c¢evre birimlerinin tamirinin gergeklestirmesi ve bosalan
tonerlerinin dolumun yaptiriimasini saglamak.

6. 5651 sayili kanun geregdince internet log kayitlarini tutmak.

7. Konfigirasyonu eskiyen ve devamli ariza veren bilgisayar ve cevre birimlerinin
degistirilerek modernize edilmesini saglamak.

8. Bilisimle ilgili yeni teknoljilerin takibini yapmak.

9. Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

10. 5651 sayili kanun geregince internet logo kayitlarini tutmak.

11. Biligsimle ilgili yeni teknolojilerin takibini yapmak.

12. il MadirlGginin internet siteleri ve intranet yapilari ile igerik ydnetim sistemlerinin

kullanimina yénelik ¢calismalar yapmak,

13. il Madurligianin bilisim altyapisinin kurulumu, bakimi, onarimi, isletimesi,  ikmali,

geligtiriimesi ve guncellenmesi ile ilgili isleri yaratmek,
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il Midarligu biinyesinde islenen ve saklanan verilerin gizliligini, bitinligini ve
erisilebilirligini saglamak,

Yonetim Bilgi Sistemine yonelik hizmetleri yuratmek

Il Midarlaganan personel web sayfasini olusturmak Il Miiddrliiginin gérevleri ile ilgili
is ve iglemleri bilgisayar ortaminda yapmak ve glncellemeleri takip etmek

iideki yayin malzemeleri ile ilgili hizmetleri yiiritmek,

Il MidirlGgu icin elektronik ortamda yiritilmesine ihtiyag duyulan; her tirli yazihm
ve hizmetin devamliligini, guvenligini ve kontrolinu saglamak,

il Mudurligh calismalar yaritilirken subeler arasi, Bakanlik diger kurum ve
kuruluslarla yazigsmalarda guvenilir hizli erigsim saglamak amaciyla sube mudurltkleri,
personel adina kahramanmarastarim.gov.tr uzantili mail adresi olusturmak
Yoneticisi tarafindan goérevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
¢alisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektdrini ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini guncellestirmek.

Faaliyetlerine iligskin bilgilerin kullanima hazir bir bigcimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve bilgileri
sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati duzenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve deg@erlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve dizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite
Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurGtilmesini saglamak.
Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katilmak.

is sagligi ve is glivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
cahstigi kigilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve
tavsiyelerde bulunmak.

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.
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29. Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger goérevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve gereci kullanmak.

Madurluk igindeki diger birimlerle so6zlu haberlesme ile bilgi ve belge istemek.
Malzeme alimlari ile ilgili olarak amirine 6nerilerini bildirebilmek.

Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler

a s b

EN YAKIN YONETICISI:
idari ve Mali isler Sube Miidiirii
ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE GALISANLARIN NIiTELIKLERI:

e 657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.

o Bilgisayarla ilgili egitim veren en az iki veya dort yillik bir yiksek 6gretim kurumundan
mezun olmak

e Gorevini geregdi gibi yerine getirebilmek icin gerekli i¢ deneyimine sahip olmak. Agilan
hizmet ici egitim kurslarina katiimisg olmak
e Isin geregini yerine getirecek diizeyde yabanci dil bilmek

CALISMA KOSULLARI:

e Normal Calisma saatleri iginde gérev yapmak.

e Gerektiginde normal galisma saatleri disinda da gérev yapmak.

e Bdulro ortaminda ve gorev geregi arazi de ¢alismak.

e (Gorevi geregi seyahat engeli bulunmamak.

e isin gergeklestiriimesi sirasinda; biiro ortaminda bulunan cihazlardan dolayi manyetik

alan igerisinde bulunmak ve ortamda bulunan koku rahatsiz edici olmaktadir.
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