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NEVSEHIR iL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

iS UNVANI | Bilgi islem Gorevlisi

BOLUMU idari ve Mali isler Sube MiidurlGgi

iSIN KISA TANIMI:

il Tarim ve Orman Muduiirliigi st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak; Bilgi islemin sorumluluk sahasina giren bilgisayar, internet ve intranet sistemleri, hub,

switch, tepeg6z, projeksiyon cihazi, ses sistemleri, glivenlik duvari, web ve mail server, kamera

ve glivenlik sistemleri, UPS ve UPS besleme kablolari, data kablolari ve bu kablolarin tasiyici raklar

ve kablo kanallari hari¢ arizalarinin yaptirilarak veya yenisinin alinarak sisteminin diizenli

kesintisiz bir sekilde isleyisinin devam etmesini saglamak.
GOREV VE SORUMLULUKLAR

Meslegine iliskin yayinlari stirekli izlemek, bilgilerini glincellestirmek.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bicimde bulundurmak, rapor ve benzerlerini
dosyalamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak.

Biriminde vyapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglamak.

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini
ve gizliliginin korunmasini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina
uygun olarak yuriatmek.

Birimin ilgi alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disilik olgusunun giderilmesi
ve siirekli iyilestirme amaciyla; “Diizeltici Faaliyet” ve “ Onleyici Faaliyet” calismalari yapmak.
is saghgi ve is giivenligi kurallarina uymak, birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara
uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gerektiginde calistigi bolimde vydiritilen diger faaliyetlere ve bazi islemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar cercevesinde yardimci olmak.

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

is Saglig1 ve Giivenligi Kurulu tarafindan alina kararlardan gérev alani ile ilgili olanlari yerine
getirilmesini saglamak.

ilce Mudirliklerinden resmi kanallarla gérev alaniile ilgili gelen talepleri arag, yetkin personel
durumuna gore yerine getirmek.
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YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanmak.

Gorevlerini yerine getirirken yetkisini asan konularda amirine talep ve teklifte bulunmak.
Mudurlik icindeki diger birimlerle s6zlii haberlesme ile bilgi ve belge istemek.

Malzeme alimlari ile ilgili olarak amirine dnerilerini bildirebilmek.

Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISi:

idari ve Mali isler Miidiirii

ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI:

BU ISTE CALISANLARIN NITELIKLERI:

657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.

2 yilhk egitim veren bir Yiksek Egitim Kurumunun Meslek Yiksek Okulunun Bilgisayar,
Elektronik, Elektrik, Makine, insaat v.b. béliimlerinden birinden mezun olmak veya lise dengi
meslek okullarinin herhangi bir boliiminden mezun olmak.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Normal Calisma saatleri icinde gérev yapmak.

Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapmak.

Bina ici ve disi, bahce, jeneratér ve trafo odalari, ilce Muddrliiklerinde calisma yapmak.
Gorevi geregi seyahat engeli bulunmamak.

isin gerceklestirilmesi sirasinda; jeneratér ve trafo odalarinda ortamda bulunan cihazlardan
dolayli manyetik alan icerisinde bulunmak.
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