GAZiANTEP_iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK IV_IUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI Bilgi islem Gorevlisi

g BOLUMU ilge Gida, Tarim ve Hayvancilik Miidirlagi

iSIN KISA TANIMI:

Gida, Tarm ve Hayvancilik Bakanhigi ve Gaziantep il Gida Tarim ve Hayvancilik
MudurlGga Ust yonetimi tarafindan belilenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak;
“Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanhgi, Tagsra Teskilatinin Gorevleri, Calisma Usul ve
Esaslari Hakkinda Yoénerge” geregince ilge Midirliginde; mevcut yaziim ve
bilgisayar sistemlerinin etkin kullaniimasi, kayit sistemlerinin koordinasyon ve kontrolu
ile bu sistemlerin kullaniminda ortaya ¢ikan sorunlarin giderilmesi ile ilgili faaliyetleri
yurutmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

llce Midurliigine ait bilgisayarlar, yazici, fotokopi makinesi, vb. ofis cihazlarinin;
kurulum, bakim ve onarim iglerini yapmak,

ilce MidirlGginin yazilim ve donanim ihtiyacini tespit etmek ve satin alinmasi igin
talep olusturmak,

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 galigsabilmesi igin gereken onlemleri almak,

Kullanicilarin ag sistemleri ve internet baglantilari ile ilgili sorunlarini gidermek,
Kullanici hesaplari ile ilgili islemleri yapmak,

BIMER, CIMER, TIMER vb. elektronik ortamlardan gelen sikayet ve talepleri iceren
maracaatlarin degerlendirilerek Ust birime bilgi verilmesi ve ilgili mevzuat
cercevesinde gerekli is ve iglemleri yuratmek,

llce MUdurliginin e-posta islemlerini ydnetmek,
Bilgi teknolojileri ile ilgili kullanicilardan gelen soru ve istekleri cevaplamak,
Elektronik ortamda Uretilen veriyi dizenli olarak yedeklemek,

Kayit sistemlerine kullanici tanimlamak, gérevden ayrilan kullanicilari pasif hale
getirmek,

Veri tabani ve destekleme islemlerinde il Midirligi ile ilge Tarim Muadirliikleri
arasindaki koordinasyonu saglamak,
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Meslegine iligkin yayinlari surekli izlemek, gelismeleri takip etmek ve bilgilerini
guncellemek,

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

Gorev alani ile ilgili tum kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve duzenini saglamak,

Bolumun ilgi alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disilik
olgusunun giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; ‘Dizeltici Faaliyet' ve
‘Onleyici Faaliyet’ calismalari yapmak,

is saghg! ve is giivenligi kurallarina uymak, birlikte calistigi kisilerin sz konusu
kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak,

Gérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢c Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yurutulmesini saglamak,

Yaptigr isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek,

Gorev alani ile ilgili olarak yoéneticisi tarafindan verilen diger goérevleri yerine

getirmek.

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

— Faaliyetlerin gergeklestirilebilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gerecleri kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:

iice Gida, Tarim ve Hayvancilik Midiiri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:
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BU iSTE GALISAN PERSONELDE ARANAN NITELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yuksekogrenim kurumlarinin en az iki/doért yillik bir bolimini bitirmis olmak veya
bu gorevi yapabilecek asgari bilgi, beceri ve yetenege sahip olmak.

Yaptigi igin gerektirdigi duzeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik disinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Blro ve buro diginda gorev yapmak.
Normal ¢aligma saatleri icinde gorev yapmak.
Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
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