
 
SİİRT ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK-MİMARLIK FAKÜLTESİ 

İç Kontrol Sistemi 

Görev Tanımları 

 

GÖREVİN ADI  : Teknik Personel Yetkilisi (Yavuz Çelepçıkay) 

GÖREVİN KAPSAMI : İlgili Fakülte 

1. GÖREVİN KISA TANIMI 

Siirt Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; fakültenin 

gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla 

tüketim ve demirbaş malzemelerini kayıt gerekli işlemlerini yapar. 

2. GÖREVİ VE SORUMLUKLULAR 

1.Kurumda bulunan bilgisayar, yazıcı, projeksiyon cihazları, kartlı sistemler vb. teknik 

donanımların desteğini verir. 

2.Yazılım güncellemelerini yapar. 

3.Tüm PC’lerde kullanılan anti virüs, Office gibi uygulamaların kurulumunu güncellemelerini 

yapar. 

4.Aktif kullanıcı desteği verir. 

5.Yazılımda karşılaşılan hatalar ve hatalara neden olan süreçle ilgili sistem yöneticisine bilgi 

verir. 

6.Garanti kapsamında olan ve mevcut fakülte olanaklarıyla çözülemeyecek durumda olan 

teknik sorunlar için, ilgili firmalarla bağlantıya geçer, takibini yapar. 

7.Sistem odası kontrolünü yapar. Isı/ Nem formlarını doldurur. 

8.Gerekli durumlarda, 7/24 destek verir. 

9.Birimde bulunan cihazların itinalı kullanılmasından ve düzeninden sorumludur. 

10.Görevini kalite yönetim sistemi politikasına, hedeflerine ve prosedürlerine uygun olarak 

yapar. 

11.İdarenin verdiği diğer görevleri yapar. 

12.Arıza teknik destek hizmetini düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlar. 

13.Bilgi işlem ve otomasyonla ilgili verimli ve güvenli kullanım için alınması gereken 

önlemleri sağlar. 

14.Fakültenin İnternet arıza ve taleplerini bilgi işlem dairesi başkanlığıyla iletişim kurarak 

çözümler. 

15.Bilgisayar sistemi ile ilgili her türlü arıza ve talepleri yerine getirir. 

16.Görevini Kalite Yönetim Sistemi politikası, hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak 

yürütür.               

17.İş güvenliği ile ilgili uyarı ve talimatlara uyar, gerekli kişisel koruyucu donanımı kullanır. 

18. Dekanlık konferans salonu için gerekli tüm hazırlıkları ve işleri yürütür. 

19. Dekanlık A-Blok taki bilgisayar odasından sorumludur.  

20. Öğrenci işlerinden sorumlu memur olmadığı zaman yerine vekalet eder. 

 

3.YETKİLERİ 

3.1 Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

3.2 Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek. 

 



 
SİİRT ÜNİVERSİTESİ 

MÜHENDİSLİK-MİMARLIK FAKÜLTESİ 

İç Kontrol Sistemi 

Görev Tanımları 

 

4.EN YAKIN YÖNETİCİSİ 

Fakülte Sekreteri 

5.ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI 

6.BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER 

6.1 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak. 

6.4 Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 

7. SORUMLULUK:  

Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine 

getirirken, Fakülte Sekreteri, Dekan Yardımcısı ve Dekana karşı sorumludur. 

 

 


