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Bilgi islem Daire Bagkanligi — Teknik Hizmetler Subesi (Santral ve IP Telefon

BIRIMI Hizmetleri Birimi)
GOREV ADI Siirekli Isci (Teknik Destek Personeli)
AMIRIi Sube Miidiirii (nihai amiri Bilgi islem Daire Baskani)
SORUMLULUK ALANI Telefon haberlesme sistemi ve santral hizmetleri.
YERINE Santral ve IP Telefon Hizmetleri Birimi gorevlerinde Meryem ARAZ ve Ayse
GOREVLENDIRILECEK GIFTCI.
Kisi
Universitenin telefon haberlesme sisteminin ve kampiis teknolojisi cihazlarinin
GOREV AMACI kesintisiz calismasini saglamak; kullanici taleplerine hizli ve etkin teknik destek
sunmak.
TEMEL iS VE 1-  T.C. Hakkari Universitesi Rektorliigii ve Bagl Isyerleri ile Tiirkiye Ticaret,
SORUMLULUKLAR Kooperatif, Egitim, Biiro ve Giizel Sanatlar Iscileri Sendikasi (TEZ-KOOP-I$)

arasinda imzalanan Isletme Toplu Is S6zlesmesinin 16 nc1 maddesi ile 2547
sayih Yiiksekogretim Kanununun 13/b-4 maddesi uyarinca Bilgi islem Daire
Bagkanlhiginda gorevlendirilmis olarak, egitim durumu, meslek bilgisi ve
uzmanlik alam dogrultusunda Baskanlikca verilen gorevler ile meslekten
dogan gorevleri yerine getirmek.

A. Santral ve IP Telefon Hizmetleri Birimi

2-  Universiteye gelen telefon ¢agrilarim karsilamak, ilgisine gére yénlendirmek
ve gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

3-  Santral {izerinden i¢ ve dis hatlarin diizenli, kesintisiz ve giivenli caligmasim
saglamak.

4- Telefon hatti agilmasi, kapatilmasi, numara yonlendirme ve ariza bildirim
stireclerini ytirtitmek.

5- Kullania taleplerini kayit altina almak; ¢6zebildiklerini sonuglandirmak,
digerlerini ilgili birimlere iletmek.

6- Kullanicilara tahsis edilen telefon cihazlarinin kurulumu, yer degisikligi ve
arizalarinin giderilmesi islemlerini ytiriitmek.

7-  Telefon haberlesme sistemlerine iligkin bakim, onarim ve giincelleme
islemlerini ytirtitmek.

8-  Telefon rehberinin giincel tutulmasim saglamak; degisiklikleri ilgili birimlere
bildirmek.

9- (Gagn ve santral kayitlarim mevzuata uygun bicimde tutmak ve gerekli
raporlamalar1 yapmak.
B. Kurumsal gorevler

10- Gorevlendirildigi bilgi giivenligi ve mesleki egitim ile farkindalik
faaliyetlerine katilmak.

11- Gorevini, kamu gorevlilerine iligkin etik davranis ilkelerine uygun bicimde
yiirtitmek.

12- Gorevi geregi eristigi kisisel verileri 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu ile kurum politikalarina uygun olarak islemek; bu verileri yetkisiz
kisilerle paylasmamak.

13- Bilgi giivenligi ihlali veya siiphesini gecikmeksizin amirine bildirmek.
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14- TS EN ISO/IEC 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi kapsaminda bilgi
giivenligi politikalarina uymak.

15- 5651 sayil Kanun, Cumhurbaskanlig1 Dijital Déniisiim Ofisi Bilgi ve Iletisim
Giivenligi Rehberi ve ilgili mevzuat cercevesinde is ve islemleri yerine
getirmek.

16- HUBIS Online Talep Formlan iizerinden tarafina atanan gérevleri,
Bagkanligin Hizmet Envanteri ve Kamu Hizmet Standartlar1 dogrultusunda
sonuglandirmak ve raporlamak.

17- Bagkanligin stratejik plan ve performans hedeflerine iligkin verilerin
tiretilmesine, izlenmesine ve faaliyet raporunun hazirlanmasina gorev alam
cercevesinde katki saglamak.

18- Gorev alam kapsaminda gerekli i¢ ve dis yazismalar1 hazirlamak, takip etmek
ve sonuclandirmak.

19- Amirinin verecegi, gorev alaniyla ilgili diger gorevleri mevzuata uygun
bicimde yerine getirmek.

1-  Telefon santrali yonetim arayliziine erisim yetkisi.
2-  Telefon cihazlarina ag iizerinden erisim yetkisi.
3- Santral sisteminin programlama, bakim ve alarm islemlerinin uzaktan

YETKILERi A - - -
yapilmasina imkan veren web tabanli yénetim uygulamasina erisim yetkisi.
4-  Gorevi geregi, telefon santrali ve bagli donanimin bulundugu oda ve sistem
dolaplarina erisim yetkisi.
GOREV TANIMINI HAZIRLAYAN
ADI SOYADI: Yesim OZBULUT TARIH: 13.10.2026 IMZA:
ONAYLAYAN
ADI SOYADI: Ummii Giilsiim UMIT TARIH: 13.10.2026 iMZA:

Bu dokiimanda agiklanan gérev tamimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.
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