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Birim Bilgi Islem Daire Baskanlig1
Alt Birim Teknik Destek Ekibi
Gorev Unvani Tekniker
Bagh Oldugu | Daire Bagkani
Birim Yoneticisi
Yerine Vekalet | Teknisyen
Edecek Kisi
e Universite genelinde kullanilan WhatsApp iletisim hatti (izerinden otomatik
cevaplama sistemini yonetmek ve glincelligini saglamak
e Birim yillik faaliyet raporunu hazirlamak
e Aylik faaliyet raporlarini diizenli olarak olusturmak
e Yapilan toplantilarin tutanaklarini hazirlamak
e Birim memnuniyet anketleri veya ihtiya¢ duyulan diger anketleri hazirlamak ve
uygulamak
e Kalite Koordinatorliga tarafindan yiritilen anket ve degerlendirme sireglerinde
birim adina gbérev almak
e IS0 27001 Bilgi Glivenligi Yonetim Sistemi kapsaminda gerekli dokiimantasyon
Gorev, Yetki ve calismalarini yiritmek
Sorumluluklari e Denetim sireclerine hazirhk yapmak ve gerekli belgeleri diizenlemek
e Universite genelinde kullanilan yazilimlar (Office, antiviriis vb.) ile ilgili kurulum,
giincelleme ve kaldirma siireglerine yonelik kullanici dokiimanlari hazirlamak
e Birimde gorevlendirilen ISKUR ve kismi zamanl égrencilere iligkin siirecleri
ylritmek
e Ogrencilerin calisma planlarini ve cgizelgelerini olusturmak
e Ay sonunda 6grencilerin fiili galisma giinlerini gosteren cizelgeleri hazirlamak ve
ilgili birime iletmek
e Daire baskani tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirmek
e Enaz 6n lisans diizeyinde bilgisayar teknolojileri veya ilgili alanlardan mezun
Gorevin olmak
Gerektirdigi e Gorev alani ile ilgili mevzuat ve diizenlemeler hakkinda temel bilgiye sahip olmak
Nitelikler
e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
e 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu
Yasal Dayanak e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "' Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" tizerinden takip edilmelidir.
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ilgili Personel Birim Yoneticisi
Tarih Tarih
Unvani Adi Soyadi Unvani Adi Soyadi
imza imza

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda ""Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Ydnetim Sistemi (KDYS)" Uzerinden takip edilmelidir.



