KAYSERI IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK

MUDURLUGU iS TANIMI VE GEREKLERI
' IS UNVANI Bilgi islem Goérevlisi

idari-Mali isler il Mdur Yardimeihgi; idari ve Mali isler
Sube Mudirltgu

iSIN KISA TANIMI:

Kayseri Il Gida Tarim ve Hayvancilik Midarliigl st yonetimi tarafindan belirlenen
amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; mevcut bilgisayar sistemlerinin etken
kullanilmasi, kayit sistemlerin koordinasyon ve kontroli ile ¢ikan sorunlarin
giderilmesi ile ilgili faaliyetleri yuratmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

iI Mudirlagine ait bilgisayarlarin ve yazici, fotokopi makinesi, vb. yan Uriinlerin
kurulum, bakim ve onarim islerini yapmak.

il Mudirlaginiin donanim ihtiyacini tespit etmek ve satin alinmasini saglamak.
Bilgisayar sistemlerinin guvenligine yonelik caligsmalari duzenli olarak takip etmek.

Sorumlulugu altindaki sistemlerin c¢alisir durumda olmasini ve surekliligini
saglamak; gerektiginde Bakanlik Bilisim  Teknolojileri  Koordinatorligune
basvurmak.

Aktif cihazlarin, panellerin, kesintisiz gu¢ kaynaklarinin, vb. sistemlerin 7/24
kesintisiz ¢alisabilmesi igin gereken 6nlemleri almak.

Kullanicilarin ag sistemleri ve internet baglantilari ile ilgili sorunlari gidermek.
Kullanici hesaplari ile ilgili iglemleri yapmak.

Birimin e-posta iglemlerini yonetmek.

Bilgi teknolojileri ile ilgili kullanicilardan gelen soru ve istekleri cevaplamak.
Elektronik ortamda uretilen veriyi duzenli olarak yedeklemek.

Kayit sistemlerine kullanici tanimlamak, goérevden ayrilan kullanicilari pasif hale
getirmek.

Veri tabani ve destekleme islemlerinde il Midarligi ile ilge Tarim Mudirliikleri
arasindaki koordinasyonu saglamak.

Destekleme icmal islemleri isleyis takvimini belirleyerek, ilgili birimlere duyurmak.
Sistemden istenilen raporlari alarak talep eden birimlere gdndermek.

il ve iige Tahkim Kurullari tarafindan verilen cezalarini sisteme kayit etmek.
Katalog Bilgi Sistemi sifre verme ve eslestirme islemlerini yapmak.

Meslegine iligkin yayinlar surekli izlemek, gelismeleri takip etmek ve bilgilerini
guncellemek.
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MIDRILCH Sube Mudurlagu

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

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

— Boluman ilgi alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digilik
olgusunun giderilmesi ve surekli iyilestrme amaciyla; ‘Duzeltici Faaliyet’ ve
‘Onleyici Faaliyet’ calismalari yapmak.

— s saghg! ve is glvenligi kurallarina uymak, birlikte galistigi kisilerin séz konusu
kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

— Goérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yuratulmesini saglamak.

— Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

— Gorev alani ile ilgili olarak yodneticisi tarafindan verilen diger goérevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:
— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerin gergeklestiriimesi gerekli arag ve geregleri kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:
idari ve Mali isler Miid{irii

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

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

— Yuksek o6grenim kurumlarinin en az dort yada iki yillik bir bolumunu - tercihen
Bilgisayar, Elektrik-Elektronik Muhendisligi vb. bilgi teknolojilerine iliskin bir
bolumUunu - bitirmig olmak.

— Yaptigi isin gerektirdigi duzeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.
— Konusuyla ilgili olarak en az ug yillik kanitlanmig is deneyimine sahip olmak.
— Tercihen en az bir bilgisayar programlama dilini bildigine dair sertifika sahibi olmak.
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Bilgi islem Gorevlisi
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Su Uriinleri, idari-Mali Isler il Miidir Yardimcihgy; idari
ve Mali Isler Sube Mudurlugu

— Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik disunme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Bduro ve buro diginda gorev yapmak.

— Normal ¢aligma saatleri icinde gorev yapmak.
— Gerektiginde normal ¢galisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

Yirtrlik Tarihi:03.03.2018

Dokuman Kodu: Revizyon Tarihi: Revizyon No: 00
GTHB.38.ILM.IKS/KYS.FRM.036

Hazirlayan: Onaylayan:

Kalite Yonetim Ekibi

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi Ad1 Soyadt: Tarih /imza

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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