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Gorev Unvani

Teknisyen

Bagh Oldugu
Birim Yoneticisi

Fakulte Sekreteri

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Bilgisayar Teknikeri

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1. Fakdltenin egitim-6gretim, akademik ve idari faaliyetleri kapsaminda ihtiyag
duyulan baski, fotokopi, cogaltma ve benzeri hizmetleri diizenli, zamaninda ve
mevzuata uygun sekilde ylritmek.

2. Baski ve fotokopi taleplerini is yogunlugu, aciliyet ve hizmet gerekleri dikkate
alinarak tarafsiz, adil ve esitlik ilkesine uygun sekilde yerine getirmek.

3. Baski ve fotokopi hizmetlerinde kagit, toner, kartus, mirekkep ve diger sarf
malzemelerinin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasina 6zen gdstermek.

4. Gereksiz ¢ikti, baski ve fotokopi alinmasini 6nlemeye yonelik tasarruf tedbirlerine
uymak ve kullanicilari gerektiginde bu konuda bilgilendirmek.

5. Baski ve fotokopi makinelerini kullanim talimatlarina uygun sekilde kullanmak;
cihazlarin zarar gérmesini 6nleyecek gerekli 6zeni gostermek.

6. Baski ve fotokopi makinelerinin giinlik kullanim 6ncesi temel kontrollerini
yapmak; ariza veya olagan disi durumlari ilgili sorumluya bildirmek.

7. Mesleki yeterliligi ve yetkisi dahilindeki basit kullanici miidahalelerini
gerceklestirmek; teknik servis veya uzmanlik gerektiren arizalara midahale
etmemek ve ilgili teknik birim veya yetkili servise bildirmek.

8. Baski ve fotokopi makinelerinin periyodik bakim, onarim ve servis ihtiyaclarini
takip etmek; bakim zamanlarinin gecirilmemesi icin ilgili birimleri bilgilendirmek.

9. Cihazlara iliskin bakim formlari, servis raporlari, garanti belgeleri ve diger teknik
belgelerin diizenli sekilde muhafaza edilmesine katki saglamak.

10. Yilhk bakim veya servis s6zlesmesi gereken cihazlara iliskin ihtiyaglari zamaninda
Fakilte Sekreterligine bildirmek.

11. Yeni alinmasi planlanan fotokopi, baski, tarama ve benzeri makine ve techizatin
teknik 6zelliklerinin belirlenmesi ¢alismalarina gérev alani ve teknik bilgisi
Olglslinde katki saglamak.

12. Satin alma siireglerinde talep edilmesi halinde baski ve fotokopi cihazlari ile sarf
malzemelerine iliskin teknik bilgi vermek.
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Fotokopi kagidi, toner, kartus ve diger sarf malzemelerinin mevcut durumunu
takip etmek ve ihtiyaglari tikenmeden once ilgili birime bildirmek.

Sarf malzemelerinin gereksiz stoklanmasini veya amaci disinda kullanilmasini
Onlemeye 6zen gostermek.

Baski ve fotokopi odasini diizenli, temiz, glivenli ve hizmete hazir durumda
bulundurmak.

Baski ve fotokopi odasina yalnizca gorev geregi bulunmasi gereken kisilerin
girmesine 6zen gostermek; yetkisiz kisilerin cihazlara, sinav belgelerine ve diger
gizli materyallere erismesini 6nlemek.

Sinav dénemlerinde sinav programlarini ve ilgili birimlerden gelen baski
taleplerini takip ederek sinav evrakinin zamaninda ¢ogaltiimasina yonelik gerekli
hazirhklari yapmak.

Sinav soru ve evraklarinin baski ve ¢ogaltma islemlerini ilgili 6gretim elemaninin
veya yetkili personelin talebi dogrultusunda, gizlilik ve sinav glivenligi ilkelerine
uygun bicimde gerceklestirmek.

Sinav dénemlerinde yogunlugu dikkate alarak baski islemlerinin gecikmemesi igin
is planlamasi yapmak ve gerekli intiyaclari 6nceden ilgili birime bildirmek.

Hafta sonu veya mesai disi gerceklestirilecek sinavlar i¢in kendisine gorev
verilmesi halinde ilgili planlama dogrultusunda gerekli baski ve fotokopi
hizmetlerini ylrtutmek.

Sinav sorulari ve sinav evrakini hicbir sekilde yetkisiz kisilere gostermemek,
paylasmamak, cogaltmamak veya gorev amaci disinda kullanmamak.

Sinav evrakinin elektronik veya basili ntishalarini gérev tamamlandiktan sonra
ilgili prosediirlere uygun sekilde yetkili personele teslim etmek.

Her baski isleminden sonra cihazda, ¢ikti tepsisinde, tarayici bélimiinde veya
cevresinde sinav sorusu, kisisel veri iceren belge ya da baska bir gizli evrak kalip
kalmadigini kontrol etmek.

Hatali, fazla veya kullanilmayacak sinav giktilarinin rastgele ¢6p kutusuna
atilmasini 6nlemek; ilgili belgelerin glivenli imha usullerine gore islem gérmesini
saglamak lizere yetkili personele teslim etmek veya belirlenen yénteme uygun
hareket etmek.

Ogrenci sinav kagitlari, not listeleri, personel belgeleri, resmi yazilar ve kisisel veri
iceren diger belgelerin gizliligini korumak.

Baski veya fotokopi amaciyla kendisine teslim edilen elektronik dosyalari gérev
tamamlandiktan sonra yetkisi disinda saklamamak, kopyalamamak veya baska
ortamlara aktarmamak.

Baski islemlerinde kullanilan bilgisayar, tasinabilir bellek, ag baglantisi ve diger
dijital araglarda bilgi gtivenligi kurallarina uymak.
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Yetkisiz kisilerin baski cihazlarinin hafizasina, bagh bilgisayarlara veya dijital
dosyalara erismesini 6nlemeye yonelik kurumsal glivenlik kurallarina uymak.
Kisisel verilerin korunmasina iliskin mevzuat kapsaminda 6grenci, personel ve
diger kisilere ait bilgilerin gizliligini korumak.

Cihazlarin bulundugu ortamda elektrik, yangin, asiri isinma, kablo ve benzeri
riskleri gozlemlemek; tespit edilen tehlikeleri ilgili teknik personele ve Fakiilte
Sekreterligine bildirmek.

Elektrik tesisati, priz, sigorta veya cihazlarin elektrik aksaminda yetkisi disinda
mudahalede bulunmamak.

Yangin sondirme cihazlarinin ve acil ¢ikis yollarinin 6niine kagit, koli, makine
veya baska malzeme koymamak.

Baski ve fotokopi odasinda yanici ve kolay tutusabilir kagit ve sarf malzemelerinin
glvenli sekilde muhafaza edilmesine 6zen gostermek.

is saghgi ve giivenligi kurallarina uygun calismak ve cihazlarin kullaniminda iretici
glvenlik talimatlarina uymak.

Gorev kapsaminda kullanilan makine, techizat ve diger kamu mallarini korumak;
amaci disinda kullanilmasini 6nlemek.

Baski ve fotokopi hizmetlerine iliskin ihtiyac, ariza, bakim, sarf malzemesi ve
benzeri hususlari gerektiginde kayit altina almak ve ilgili amire bildirmek.

Baski ve fotokopi hizmetlerinin iyilestirilmesine yonelik teknolojik gelismeleri
takip etmek ve uygulanabilir 6nerileri Fakilte Sekreterligine sunmak.

Enerji ve kagit tasarrufunu destekleyen cift tarafli baski, uygun sayfa diizeni ve
benzeri uygulamalari gérev alani cercevesinde tesvik etmek.

Atik kagrt, toner ve kartuslarin Universitenin atik yonetimi ve Sifir Atik
uygulamalarina uygun sekilde toplanmasi ve ilgili birime teslim edilmesine katki
saglamak.

Toner, kartus ve benzeri atiklari genel evsel atiklarla karistirmamak; belirlenen
toplama ve teslim usullerine uygun hareket etmek.

Fakulte igerisinde gergeklestirilen toplanti, sempozyum, konferans, tanitim,
mezuniyet ve benzeri faaliyetlerde ihtiya¢ duyulan baski ve ¢ogaltma islemlerini
kendisine verilen gérev kapsaminda ylritmek.

Kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini gézetmek ve
savurganliktan kaginmak.

Akademik ve idari belgeler ile kisisel veriler bakimindan gizlilik ve bilgi giivenligi
ilkelerine uygun hareket etmek.

Ogrenci, akademik ve idari personele karsi hizmette esitlik, nezaket ve tarafsizlik
ilkelerine uygun davranmak.

Kurumsal temsil ve kamu personeline iliskin ¢calisma diizeni ve giyim kurallarina
uygun hareket etmek.
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Fakiltenin etik ilkelerine ve kamu gorevlileri etik davranis ilkelerine uygun
davranmak.

Fakiltenin i¢ kontrol, risk yonetimi, hassas gorev, bilgi glivenligi ve kalite
calismalarina gorev alani kapsaminda katki saglamak.

Ozellikle sinav sorularinin basilmasi ve ¢ogaltilmasi, kisisel veri iceren belgelerin
islenmesi ve gizli belgelerin erisilebilir olmasi nedeniyle gérevin hassas gérev
niteligi tasidiginin bilincinde hareket etmek.

Baski ve fotokopi odasi ile kendisine teslim edilen belge ve cihazlarin giivenligi
konusunda gerekli dikkat ve 6zeni gostermek.

Fakulte Sekreteri ve yetkili amirler tarafindan gorev alaniyla ilgili verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

1. Egitim ve Mesleki Yeterlilik

Gorevin gerektirdigi 6grenim ve diger istihdam sartlarini tagimak.

Baski, fotokopi, tarama ve ¢cogaltma cihazlarinin kullanimi konusunda temel bilgi
ve beceriye sahip olmak.

Cihazlarin kullanici seviyesindeki temel bakim ve kontrollerini yapabilecek
yeterlilige sahip olmak.

Gorev alaniyla ilgili hizmet igi egitimlere katilmaya ve mesleki gelisime agik
olmak.

2. Teknik ve Dijital Yetkinlik

Gorevin
Gerektirdigi
T & 1. Fotokopi, yazici, tarayici ve baski cihazlarini etkin kullanabilmek.
Nitelikler o . . .
2. Temel bilgisayar ve dosya islemlerini yapabilmek.
3. PDF ve benzeri yaygin belge formatlarinda temel baski ayarlarini kullanabilmek.
4. Cift tarafli baski, dlceklendirme, sayfa diizeni ve diger baski 6zelliklerini
uygulayabilmek.
5. Basit kullanici arizalarini tespit edebilmek ve uzman miidahalesi gerektiren
arizalari ayirt edebilmek.
3. Smav Giivenligi ve Gizlilik Yetkinligi
1. Sinav sorulari ve sinav evrakinin gizliliginin dGnemini bilmek.
2. Gizli belgelerin baski ve ¢ogaltma sireglerini dikkatli bicimde ylritebilmek.
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Fazla, hatali veya kullanilmayan sinav niishalarinin giivenli sekilde islem
gérmesini saglayabilmek.

Baski cihazlarinda ve dijital ortamlarda veri kalabileceginin farkinda olmak.
Yetkisiz erisimin 6nlenmesine yonelik kurallara uygun hareket etmek.

4. Bilgi Giivenligi ve Kisisel Verilerin Korunmasi

Kisisel verilerin korunmasi konusunda gorev alani dlgisiinde bilgi sahibi olmak.
Personel ve 6grencilere ait belgelerin gizliligini koruyabilmek.

Elektronik dosyalari gérev amaci disinda saklamamak veya paylasmamak.
Kurumsal bilgi gtivenligi kurallarina uygun hareket etmek.

5. Is Saghg ve Giivenligi Yetkinligi

Elektrikli baski ve fotokopi cihazlarinin glivenli kullanim esaslarini bilmek.
Yangin, elektrik ve asiri isinma risklerinin farkinda olmak.

Temel is sagligi ve glvenligi kurallarina uymak.

Risk veya ariza halinde yetkisi disinda miidahalede bulunmamak.

Acil durum ve yangin givenligi talimatlarini bilmek.

6. Planlama ve Kaynak Ydnetimi Yetkinligi

Baski taleplerini 6nem, 6ncelik ve teslim siiresine gore planlayabilmek.
Sinav dénemlerindeki yogun is ylikiinii organize edebilmek.

Kagit, toner, kartus ve diger sarf malzemelerinin durumunu takip edebilmek.
Sarf malzemesi ihtiyaglarini zamaninda bildirebilmek.

Kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli kullanimina 6zen gostermek.

7. iletisim ve Hizmet Yetkinligi

Akademik ve idari personel ile 6grencilerle saygil iletisim kurabilmek.
Hizmet sunumunda esitlik ve tarafsizlik ilkelerine uygun davranmak.
Yogun galisma dénemlerinde sakin ve planh hareket edebilmek.

ilgili idari ve teknik birimlerle koordineli calisabilmek.

8. Etik ve Kisisel Nitelikler

Gavenilir, dikkatli, diizenli ve sorumluluk sahibi olmak.
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2. Gizlilik ilkesine bagli olmak.

3. Sinav guvenligi konusunda yiksek dikkat ve sorumluluk bilincine sahip olmak.

4. Kamu malini korumak ve savurganliktan kaginmak.

5. Etik, tarafsizlik ve hizmette esitlik ilkelerine uygun davranmak.

6. Hassas gorev bilincine sahip olmak.

1. Kanunlar

1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu — statisu itibariyla kapsamindaki personel
bakimindan.

2. 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu — yiksekogretim kurumunun egitim-6gretim
ve kurumsal faaliyetleri bakimindan.

3. 5018 sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu — kamu kaynaklarinin etkili,
ekonomik ve verimli kullanilmasi bakimindan.

4. 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

5. 6331 sayili is Saghgi ve Giivenligi Kanunu

6. 5846 sayih Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu — ¢ogaltilan eser ve materyaller
bakimindan ilgili oldugu olglide.

7. 2872 sayil Cevre Kanunu — atik toner, kartus ve diger atiklarin yonetimi

bakimindan.

2. is Saghg ve Giivenligi Mevzuati

ukhwnN e

is Sagligi ve Giivenligi Risk Degerlendirmesi Yonetmeligi

isyerlerinde Acil Durumlar Hakkinda Yénetmelik

is Ekipmanlarinin Kullaniminda Saglik ve Giivenlik Sartlari Yonetmeligi
Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik

is sagligi ve giivenligine iliskin diger ilgili diizenlemeler.

3. Bilgi Giivenligi ve Gizlilik Diizenlemeleri

PwNRE

6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve ilgili ikincil dizenlemeler.
Universitenin kisisel verilerin korunmasina iliskin politika, prosediir ve talimatlari.
Universitenin bilgi ve iletisim giivenligine iliskin diizenlemeleri.

Sinav giivenligi, sinav evraki ve sinav uygulamalarina iliskin Universite ve Fakiilte
dizenlemeleri.
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4. Kamu Kaynaklari, Atik ve Cevre Diizenlemeleri

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun ilgili hikiimleri.
Tasinir Mal Yonetmeligi

Sifir Atik Yonetmeligi

Universitenin tasarruf, atik ydnetimi ve kamu kaynaklarinin kullanimina iligkin
diizenlemeleri.

Ll o o

5. Trabzon Universitesi Diizenlemeleri

1. Trabzon Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeliginin sinavlara
iliskin hikimleri.

2. Universite Senatosunun sinavlarin uygulanmasina iliskin karar ve esaslari.

Universitenin sinav giivenligi ve sinav evrakinin korunmasina iliskin

dizenlemeleri.

Universitenin kisisel verilerin korunmasi ve bilgi giivenligi diizenlemeleri.

Universitenin is sagligi ve giivenligi diizenlemeleri.

Universitenin Sifir Atik ve cevre yénetimi diizenlemeleri.

Universitenin i¢ kontrol ve risk yénetimine iliskin diizenlemeleri.

Universitenin hassas gérevlere iligkin diizenlemeleri.

Universitenin kalite glivencesine iliskin diizenlemeleri.

10. Rektorliik ve Dekanhgin baski, fotokopi, sinav glivenligi ve kaynak kullanimina
iliskin talimatlar.

w

S S

ilgili Personel Birim YOneticisi

Tarih

Tarih

Unvani Adi Soyadi

Unvani Adi Soyadi

imza imza
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