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Ardahan Valiligi

Gorev Tanimlari ve Gorev Boliimleri

GENEL GOREVLER

Tiim personel ¢alistig1 odanin/alanin tertip, diizen ve temizliginden sorumludur.

. Evraklar kilitsiz ortamda bulundurulmaz. Evrak giivenligi ve gizliligi gozetilmelidir.

3. Karth gecise dahil kapilar siirekli, diger biiro kapilari ise biiroda personel bulunmamasi halinde

kapal1 tutulmalidir.

4. Acil Cagr1 Yazilimi, e-igisleri gibi sistemlerin giivenligine dikkat edilecektir.

10.

11.

12.

Acil Durum Yonetim Merkezi, Kriz Merkezi, Cagr1 alan1 ve miistemilatindan normal mesai
saatlerinde Kalite Koordinasyon ve Degerlendirme Biirosu sorumlu, tatil giinleri ve mesai saatleri
disinda ise vardiyalarda gorevli teknik personel sorumludur.

Bilgi Islem ve Teknik Hizmetler Biirosunun sorumlusu vardiyalarda gérevli teknik personeldir.

Tatil glinleri ve mesai saatleri disinda cagri merkezi ile ilgili is ve islemler ilgili biiro sorumlusu
ile irtibat kurarak, ulasamadig1 durumlarda ise Cagr1 Merkezi Miidiiriiniin talimati1 dogrultusunda
vardiya gorevindeki teknik personel tarafindan yerine getirilecektir.

Tatil giinleri ve mesai saatleri disinda kurum adina gelen kargo ve postay1 teslim almak, vardiya
degisimlerinde tutanakla teslim-tesellim yaparak ilgilisine zamaninda ulastirmak, vardiya
gorevindeki danisma personeli ya da giivenlik gorevlisi tarafindan yerine getirilecektir.

Biiro sorumlular1 depolarinin tertip diizen ve temizliginden ve kritik seviyeye diisen malzemenin
temin siireci de hesaplayarak Cagri Merkezi Midiiriine raporlamak ve takibini yapmaktan
sorumludur.

Giinliik ve aylik olarak belirlenen kontrol ¢izelgesinde belirtilen alanlarin kontroliinli yapmaktan
vardiyalarda gorevli teknik personel sorumludur.

Tim gorevler is birligi ve koordinasyon igerisinde yapilir. Her verilen emir/talimat/is i¢cin geri
bildirim yapilir.

Yukaridaki gorevlerin basta biiro sorumlulari olmak {iizere hassasiyetle yiiriitiilmesi, is ve
islemlerin is birligi igerisinde gerceklestirilmesi, aksakliklarin geri bildirim ile iist veya alt
hiyerarsideki personele zaman gegirmeksizin bildirilmesi yapilacaktir.

ACIL CAGRI MERKEZi MUDURUNUN GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Cagr1 merkezi ¢alismalarinin diizenli, siirekli ve verimli bir sekilde aksamadan siirdiiriilmesini
saglamak i¢in gerekli tedbirleri almak,

2. Mudiirliigiin 6denek ve kadro ihtiyaglarini tespit ve takip etmek,

3. Kendisine bagl personelin disiplin ve diger 6zliikk haklari ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, farkli

kurumlardan gelip ¢agri merkezinde gorev yapan personelin ¢agri merkezinin ¢alisma usul ve
esaslaria uyup uymadigini takip etmek, uymayanlar1 Valilik kanali ile ilgili kurumlara bildirmek,
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10.

11.

12.

13.

14.

15

Vardiyalarda gorevli personelin yetersiz kalmasi halinde yeterli personelin goérevlendirilmesini
saglamak iizere valilik kanal1 ile ilgili kurumlara bildirimde bulunmak,

Cagri merkezinde hizmet veren kurum ve kuruluslar ile igbirligi ve koordinasyon icerisinde hizmet
i¢i egitim ¢alismalarini yiiriitmek ve gelistirmek,

Her bir vardiyada c¢alisacak c¢agri alicilarin sayisini diizenlemek, gerekli gorevlendirmeleri
yapmak, Her vardiyada gorev yapan ¢agri alicilar1 arasindan bir kisiyi grup sorumlusu olarak
belirlemek,

Il acil ¢agr1 hizmetleri ile ilgili faaliyet ve verileri yillik olarak derleyip, degerlendirilmek iizere
rapor halinde Valilige sunmak,

Yeni ve iyl uygulama 6rneklerini takip etmek ve ¢agri merkezi teknolojisinin giincel tutulmasin
saglamak i¢in rapor ve projeler hazirlayip Valilik araciligiyla Genel Miidiirlige sunmak,

Cagr1 merkezinin tanitimini saglayacak faaliyetler diizenleyerek kamuoyunu 112 Acil Cagri
Merkezi hakkinda bilgilendirmek,

Deprem, sel, heyelan ve kaya diismesi gibi dogal afetler, onemli toplumsal olaylar, biiyiik 6l¢ekli
yangin, KBRN ve trafik kazas1 gibi olaylara iliskin ¢agri merkezine yapilan bildirimleri ivedilikle
ilgili vali yardimcisina iletmek ve aldig1 talimatlar dogrultusunda gerekli islemleri ytiriitmek,

Cagr1 merkezinde goérev yapan miidiirliik personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarmi valilik
onay1 ile belirlemek,

Kurumlarin haberlesme sistemlerinin ¢aligir halde olmasin1 gdzetmek, aksakliklarin giderilmesine
yardimci olmak,

Ilgili kurumlarin acil yardim hizmeti sunan komuta ve kontrol merkezleri ile telli, telsiz ve yazilim
baglantilarinin saglanmasi i¢in ilgili kurumlarla koordinasyonu saglamak,

Cagri merkezinin fiziki imkanlar Olgiisiinde ilgili kurumlarin komuta ve kontrol merkezi
ihtiyaglar1 igin ¢agri merkezinde ve diger mahallerde Valilik Onayina istinaden yer tahsisi yapmak,

. Valinin veya sorumlu Vali Yardimcisi’nin verecegi benzeri diger gérevleri yapmak.

BUROLARIN GOREV VE SORUMLULUKLARI

A. idari Biironun Gorev ve Sorumluluklar:

112 Acil Cagr1 Merkezleri Kurulus, Gorev ve Calisma Yonetmeliginin 8. Maddesinde belirtilen

gorevleri sakli olacak sekilde asagida belirtilen gorevleri yaparlar.

1.

Acil cagr1 merkezinde g¢alisan tim personelin 6zliik dosyalarini hazirlamak, mevcut ve gelen
personelin kisisel kayitlarini olusturmak, diizenli olarak giincellemek, gerektiginde bu bilgilere
zamaninda ulagilmasini saglamak ve tiim kayitlarin gizliligini korumak,

. Evrak ve dokiimanlar1 standart dosya planina gore dosyalamak ve arsiv hizmetlerini yiiriitmek,

Personel gorevlendirilmesi ile ilgili yazismalar1 yapmak,

Nobet devir-teslim formlarimi takip etmek, eksik veya bitmis formlar1 tamamlamak suretiyle
dosyalamak ve formlarda 6nemli goriilen hususlart Cagri Merkezi Midiiriine bildirmek,
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Personelin eksik/fazla ¢alismalarini takip etmek,

. Her ayin son haftasi ¢cagr1 alicilarin ve teknik personelin yeni nobet listesini hazirlamak,

7. Cumhurbaskanlig: iletisim Merkezi (CIMER), Bilgi Edinme, Agik Kap1 ve Kurumsal e-posta

9.

araciligiyla gelen basvuru, dilekce ve benzeri yazilan takip etmek, Cagri Merkezi Miidiiriini
bilgilendirmek ve konu ile ilgili yazismalar1 yapmak,

. Acil cagri merkezi miidiirliigiiniin gilinlik-haftalik-aylik toplanti ve randevu programlariin

takibini yaparak, Cagri Merkezi Midiiriinii bilgilendirmek,

Resmi giinlerde hizmet binasina Tiirk Bayragi1 ve Atatiirk posterlerinin asilmasini takip etmek,

10. Makam ve miidiir odasi1 ile diger biirolarin sorumluluguna girmeyen (ortak alanlar dahil) tiim

alanlarin tertip, diizenli ve temiz bulundurulmasini saglamak,

11. 112 Acil Cagr1 Merkezi Miidiirliigii Nobet ve Nobet Degisikligi Yonergesi ile ilgili is ve islemleri

yiirlitmek,

12. 112 Acil Cagr1 Merkezi Miidiirliigii Staj Yonergesi ile ilgili is ve islemleri yapmak,

13. Cagr1 Merkezi Miidiirii tarafindan verilen benzeri diger is ve islemleri yapmak.

B. Muhasebe ve Satin Alma Biirosunun Gorev ve Sorumluluklar:

112 Acil Cagri Merkezleri Kurulus, Gorev ve Calisma Yonetmeliginin 9. Maddesinde belirtilen
gorevleri sakli olacak sekilde asagida belirtilen gorevleri yaparlar.

Acil ¢agr1 merkezi faturalarmin (elektrik, su, telefon, internet, dogalgaz vb.) takibini yapmak ve
zamaninda 6demelerini gergeklestirmek,

Taginir kayit ve yonetim sistemine iliskin is ve islemleri yapmak,

3. Depodaki tiikketim malzemelerinin periyodik olarak kontroliiniin yapilip taginir kayit sistemden

cikisini saglamak,

Taginirlart teslim almak, yerlerine teslim etmek, zimmet kayitlarini tutarak kullanimlarini takip
etmek,

Odeme emri belgesi ve eki kanitlayici belgeler iizerinde n mali kontrolii yapmak,

Cagr1 merkezinin tiiketim ve tasinir malzeme ihtiyaglarimi tespit etmek, bina bakim-onarim,
elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine, techizat alim ve bakimlari ile vb. satin alim
islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglamak,

Odeme islemleri igin gerekli (harcama talimati, yaklasik maliyet, piyasa fiyat arastirma, muayene
ve kabul hizmet isleri ile tekliflerin alinmasi ve 6deme emri belgesinin hazirlanmasi) is ve
islemlerini yapmak,

Gelir, gider ve varliklara iligkin mali karar ve islemlerin mevzuat hiikiimlerine uygunlugu
yoniinden kontroliinii yapmak,

Ihtiya¢c duyulan mal-malzemelerin tespitini yaparak, alimlar1 igin Cagr1 Merkezi Miidiiriiniin
onayina miiteakip satin alma islemlerini yapmak,

Sayfa4 /12



Ardahan Valiligi Gorev Tamimlar: ve Gorev Boliimleri

10. Biitce ile ilgili tespit, talep ve takip yazismalarin1 yapmak,

11. Midiirlikte kullanilan makinalar ile yangin sondiirme sistemleri ve fotokopi, yazict vb.
Makinelerin tamiri ve bakimu ile ilgili evraklart hazirlamak,

12. Kuruma tahsis edilen veya hizmet alimi ile kiralanan araglarin periyodik bakim, sigorta, muayene,
yakit vb. takibini yapmalk,

13. Cagr1 merkezinde bulunan asansdrler, jeneratorler, 1sitma ve sogutma, havalandirma sistemleri gibi
bakim s6zlesmesi yapilmasi gereken her tiirlii makina ve techizat ile ilgili bakim s6zlesmelerini
Bilgi Islem ve Teknik Hizmetler Biirosu ile koordineli sekilde hazirlamak ve bunlarla ilgili is ve
islemleri yapmak,

14. Cagr Merkezi Miidiirii tarafindan verilen benzeri diger is ve islemleri yapmak.

C. Bilgi islem ve Teknik Hizmetler Biirosunun Gorev ve Sorumluluklar

112 Acil Cagri Merkezleri Kurulus, Gorev ve Calisma YoOnetmeliginin 10. Maddesinde belirtilen
gorevleri sakli olacak sekilde asagida belirtilen gorevleri yaparlar.

1. Cagr1 merkezinin bilisim hizmetlerini yiiriitmek, altyapi sisteminin ¢alisir durumda oldugunun
takibini yapmak, ihtiyac ve aksakliklar tespit ederek, giderilmesini saglamak,

2. Bilgisayar ve sistemlerin montaj, yazilim kurulumu, gilincelleme, periyodik bakim ve arizalarinin
giderilmesine iliskin is ve islemleri yapmak,

3. Bakanlik bilgi giivenligi politikalara iliskin diizenlemeler c¢ergevesinde ¢agr1 merkezi bilisim
sistemine disaridan gelecek miidahaleleri engellemek icin gerekli tedbirleri almak,

4. Sistem odasinda bulunan tiim cihaz ve sistemlerin kesintisiz ¢alismasi i¢in gerekli 6nlemleri almak,
ariza ve periyodik bakim takiplerini yapmak, sistemin ugrayabilecegi risklere kars1 6nlemleri almak,
yilda en az bir kere veri kurtarma ve yangin tatbikat planlarini, kurumlarla koordineli sekilde

yapmak ve uygulamak,

5. Enerji, 1sitma-sogutma, haberlesme, yangin algilama ve sondiirme gibi sistemlerin periyodik
bakimlarin1 yapmak ve arizalarimi gidermek,

6. Kurum alet-edevatlarinin yerinde kontroliinii yapmak veya yapilmasini saglamak.
7. Her tiirlii cihaz ve donanimin giincelleme, bakim ve onarimi i¢in gelen gorevlilere nezaret etmek,

8. Arag takip sistemi ile ilgili is ve islemleri gerceklestirmek, iletisim kurulamayan araglarla ilgili
kurumlarin ivedi tedbir almas1 i¢in gerekli uyar1 olanaklarini saglamak,

9. Kurumlarin kapsamli analiz yapabilmeleri i¢in ¢agri merkezi sistemleri {izerinde gelistirilecek web
servisleri lizerinde yapilacak sorgularla veri paylasimi saglamak,
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10. Cagr1 merkezi web sitesi ile ilgili is ve islemleri Kalite, Koordinasyon ve Degerlendirme Biirosu ile

koordineli sekilde yliriitmek,

11. Sistem odasi, UPS odasi, 1s1 merkezi, giivenlik kamera izleme odasi, elektrik odasi, bilgi islem odast

gibi boliimlerin tertipli, diizenli ve temiz bulundurulmasini saglamak,

12. Jeneratorlerin yakit seviyelerini kontrol ederek temin siirecini de hesaplayarak Cagri Merkezi

Miidiiriine raporlamak ve takibini yapmak,

13. 112 Acil Cagr1 Merkezi Miidiirliigii Giris Kart1 Yonergesi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

14. Cagr1 Merkezi Miidiirii tarafindan verilen benzeri diger is ve islemleri yapmak.

D.

Kalite Koordinasyon ve Degerlendirme Biirosunun Gorev ve Sorumluluklari

112 Acil Cagr1 Merkezleri Kurulug, Gorev ve Calisma YoOnetmeliginin 11. maddesinde belirtilen
gorevleri sakli olacak sekilde asagida belirtilen gorevleri yaparlar.

10.

Cagr1 merkezinin isleyisiyle ilgili brifing, toplanti ve benzeri organizasyonlar icin gerekli bilgi
notu, sunum ve benzeri hazirliklar1 yapmak, organizasyonlarin diizenli sekilde gergeklestirmesini
saglamak,

Idari veya adli sorusturmaya konu olan vakalarla ilgili sesli ve yazili kayitlarin érneklerini yetkili
idari veya adli mercilere teslim etmek tlizere ¢gikartmak,

Oneri ve sikayetleri takip etmek ve bu konuda gerekli galismalar ile memnuniyet, istek, dneri vb.

anketlerin hazirlanmasi, uygulanmasini ve degerlendirilmesini yapmak,
Diizenlenecek olan hizmet i¢i egitim, seminer ve sosyal faaliyetlere iliskin is ve islemleri yapmak,

Cagr1 Merkezinin reklam ve tamitimi ile ilgili gerekli hazirliklar1 yaparak tanitim faaliyetlerini
diizenlemek,

Yeni goreve baglayan personele kurum tanitimi yapmak,

Yeni goreve baslayan personele ¢agri alict temel egitimi ile ilgili dokiimanlar (slayt, bilgi notu
vb.) hazirlamak,

Calisanlarin acil ¢agri merkezi ¢alisma sisteminin isleyisi ile ilgili ilettigi gorlis ve Onerilerini
raporlamak, raporlar1 acil Cagri Merkezi Miidiiriine sunmak,

Cagr1 alic1 personelin istatistiklerini degerlendirerek, aylik performans degerlendirme formu
hazirlamak ve Cagr1i Merkezi Midiiriine sunmak,

Eksik caligma, kacan ¢agrilar ve ses kayitlarindaki olumsuz durumlari raporlamak, Cagr1 Merkezi
Miidiiriine sunmak,
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11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Cagr1 merkezi personeline yapilacak toplantilar ile uygulanacak talimatlarla ilgili bilgilendirme
mesajlart atmak,

Yayinlanacak dokiimanlarin hazirlanmasi ve kontroliinii yapmak,
Cagr1 merkezi web sitesi ile ilgili is ve islemleri Bilgi islem ve Teknik Hizmetler Biirosu ile
koordineli sekilde yliriitmek,

Cagr1 merkezi web sitesine yaymlanmak tizere kurumun tanitimi ile ilgili video, resim ve grafikler
hazirlayarak, yliklenmesini saglamak,

Cagr1 alict grup sorumlular tarafindan bildirilen gereksiz c¢agri numaralart istatistiklerinin
hazirlanmasini saglamak,

Cagr1 merkezini asilsiz ihbarda bulunmak suretiyle mesgul ettigi tespit edilen kisilere yonelik
gerekli calismalar1 yaparak, bunlar1 aylik olarak derleyip kimlik tespiti i¢in ilgili kurumlarla gerekli
yazigsmalar1 yapmak ve kimligi tespit edilenlere gerekli yaptirimin uygulanmasi i¢in gereken is ve
islemleri ytiriitmek,

Acil ¢agri merkezinde is saghg ve giivenligi icin tehdit edici teknik unsurlar tespit etmek ve
raporlamak, raporlar1 Cagr1 Merkezi Miidiiriine ulagtirmak.

Cagr1 merkezi hizmetinin gelistirilmesi ve kalitenin artirilmas1 yoniinde ¢aligmalar yapmak,

Cagr1 Merkezi Miidiirii tarafindan verilen benzeri diger is ve islemleri yapmak.

PERSONELIN GOREV VE SORUMLULUKLARI

A. Cagr1 Alicilarin Gorev ve Sorumluluklar:

1.

Konsollarma diisen her tiirlii cagriyr cevaplandirmak, Gorevlendirildigi konsolda ¢agriy
karsilayarak, konsollarinda yasanacak donanim ve yazilimla ilgili her tiirlii sorunu ivedilikle mesai
saati i¢inde bilgi islem biirosuna, mesai saati disinda nobet¢i teknik personele bildirmek,

Cagriy1 sadece “Acil Cagr1 Merkezi” ifadesiyle cevaplandirmak,

Gelen cagri, acil ¢agr ise vaka kaydi olusturmak, acil ¢agr1 degil ise vaka kaydi olusturmadan
cagriy1 uygun ve hizl bir sekilde sonlandirmak,

Bilgi ve damigma amagli aramalarda, ¢agri yapani konunun ¢agri merkeziyle ilgili bir konu
olmadig1 hususunda bilgilendirerek, usuliine uygun sekilde ilgili kuruma vaka kaydi olusturmadan
yonlendirmek,

Vaka kaydi olusturulan kayit i¢in vaka bilgi giris modiiliinde derhal konum sorgusu yapmak, bu
sekilde adresin tespit edilememesi halinde, adresi ve c¢agrinin hangi kurum veya kurumlara
aktarilmas1 gerektigini anlayacak diizeyde olayr 6grenmek ve ilgili kurum yetkilisine veya
yetkililerine ¢agriy1 aktarmak,

Acil ¢agr1 yapan kisinin numarasinin goriinmemesi halinde, cagriyr cagri yonlendiricilere
aktarmadan once mutlaka arayanin numarasini ve iletisim kurulabilecek baska telefon numarasi
olup olmadigini sorgulamak,
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10.

11.

12.

13.

14.

Cagn kendisine atandiktan sonra sistemden veya arayandan kaynaklanan bir hata nedeniyle
konusmanin kesilmesi halinde derhal arayan kisiye geri doniis yapmak,

Yaptig1 gorligme esnasinda vaka ile ilgili olarak cagri yonlendiricinin bilgisine ihtiya¢ duydugu
takdirde, listeden ilgili ¢agri yonlendiriciyi secerek c¢agriya dahil edip konferans goriigme
yaptirmak,

Yabanci dilde bir ¢cagr1 alindiginda ilgili terciimani konferansa dahil edip, goriismeyi takip etmek
ve akabinde terciiman tarafindan verilen bilgiye gore gerekli islemleri yapmak,

Vardiya degisiminde Cagr1 Merkezi Miidiirii tarafindan belirlenen bir sonraki vardiyada es
gorevlisi gelip, oturum agincaya kadar gorevini siirdiirmek,
Adli sorusturma gerektirecek, haber degeri olan olagandist durumlarda veya birka¢ kurumun

organize olarak miidahale ettigi veya edecegi vakalar1 Cagr1 Merkezi Miidiiriine iletilmek tlizere
grup sorumlusuna bildirmek,

Gorevi nedeniyle kendisine teslim edilen tasinirlari, kurumdaki gorevlendirmesi sona erdiginde
ayni giin i¢inde midiirliige teslim etmek,

Kabahatler Kanunun 42/A maddesinde belirtilen cagri merkezini asilsiz ihbarda bulunmak
suretiyle mesgul edenlerle ilgili gerekli tutanaklar1 hazirlayarak, grup sorumlusu vasitast ile Kalite,
Koordinasyon ve Degerlendirme Biirosuna bildirmek,

Cagr1 Merkezi Miidiirii tarafindan verilen benzeri diger is ve islemleri yapmak.

B. Cagr1 Alici Grup Sorumlusunun Gorev ve Sorumluluklari

Adli sorusturma gerektirecek, haber degeri olan olagandisi durumlarda veya birka¢ kurumun
organize olarak miidahale ettigi veya edecegi vakalar1 Cagr1 Merkezi Miidiiriine bildirmek,
Kabahatler Kanunun 42/A maddesinde belirtilen ¢agri merkezini asilsiz ihbarda bulunmak
suretiyle mesgul edenlerle ilgili olarak hazirlanan tutanaklar1 Kalite, Koordinasyon ve
Degerlendirme Biirosuna bildirmek,

Gruptaki cagr alicilarin vardiya degisimlerini takip etmek, vardiya es gorevlilerinin gelmemesi
durumunda mesai saatlerinde Cagri1 Merkezi Miidiiriine, diger zamanlarda koordinatore iletmek,
Gruptaki ¢agri alicilarin kendi adlartyla oturum agmalarini saglamak ve takip etmek,

Kendisi ve grubunda bulunan cagri alicilarin belirlenmis emir ve talimatlar dogrultusunda is ve
islemler yapmasini saglamak.

C. Koordinatoriin Gorev ve Sorumluluklari

1. Normal mesai saatleri disinda Cagr1 Merkezinin diizen ve isleyisinden sorumlu olacak,

Grup sorumlular tarafindan kendisine bildirilen biiyiik 6lciideki olaylari, gecikmeksizin Cagri
Merkezi Miidiiriine ulagilamamasi halinde ise ilgili vali yardimcisina bildirmek ve verilen
talimatlar dogrultusunda islem yapmalk,
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D. Miihendisin Gorev ve Sorumluluklari

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

112 Acil Cagri Merkezi Miidiiriiniin koordinesinde ¢aligir. Teknikerin izinli oldugu zamanlarda,
teknikerin gorevlerini de yiiriitiir.

Acil Cagri Merkezi, Acil Cagr1 Yazilimi ve sistemin geneliyle ilgili kurumsal kapasitenin
iyilestirilmesi ve gelistirilmesi igin ilgili kurumlardan gelen talepleri Cagr1 Merkezi Miidiirii ile
degerlendirerek, bu konuyla ilgili yazismalarin yapilmasini saglamak ve sonucunu takip etmek.
Bakanligimiz, Bilgi Teknolojileri ve Iletisim Kurumu (BTK), Tiirk Telekom, Aselsan, GSM
operatorleri vb. kurumlarla gerektiginde teknik konularla ilgili gériismeler yapmak ve konuyla
ilgili Cagr1 Merkezi Miidiiriine bilgi vermek,

112 Acil Cagr1 Merkezi Midiirligiinde istenilen islemlerle ilgili giinliik, haftalik ve aylik kontrol
cizelgesi olusturmak, ihtiyaclar dahilinde revize etmek,

Miidiiriin ve tasinir kayit yetkilisinin bilgisi dahilinde servise gidecek bilgisayar, monitor, klavye,
telefon vb. servis islemlerini yapmak veya yapilmasini saglamak,

Her tiirlii cihaz ve donanimin giincelleme, bakim ve onarimi i¢in gelen gorevlilere nezaret
edilmesini saglamak veya gerektiginde nezaret etmek,

Kurum Internet Sitesi ile ilgili is ve islemleri (Igerik eklemek, dosya yiiklemek, menii eklemek
vb.) yapmak veya yapilmasini saglamak,

Internet giivenligi ile ilgili is ve islemleri yaparak, konuyla ilgili yapilmas1 gerekenler hakkinda
Cagr1 Merkezi Miidiiriine bilgi sunmak, gerektiginde site uzantilarin1 engellemek ve kaldirmak,
Kurumlarin yazilim, donanim ve teknik talepleriyle ilgili islem yapmak ve Acil Cagr1 Yazilimi

admin yetkisini kullanmak, gerektiginde admin kullanicis1 tanimlamak veya tanimlanmasini
saglamak,

Acil ¢agr1 yazilimi ve donanimu ile ilgili arizalan takip etmek, gerektiginde bunlarla ilgili olarak
ariza kaydi olusturmak,

Karth gegis sisteminde kullanici tanimlama, kap1 isimlerini degistirme, giris-¢ikis raporunu alma
vb. islemleri yapmak,

Sistem yonetim yaziliminda yetkisi dahilindeki islemler yapmak (Kullanici tanimlama ve
yetkilerini degistirmek, yeni kaynak tanimlama ve degisiklikler yapmak, mobil birim terminal
tanimlama ve islemleri yapmak, rehber islemlerini yapmak, kurumlarin vaka tiplerini belirlemek
ve istekleri dogrultusunda degistirmek, kurumlardan gelen talepleri yapmak, araliklarla konum
bilgisini takip etmek, adli ve idari sorusturmalara konu olabilecek olaylar ile ilgili kamera
sisteminden kayit izleme ve kayit alma islerini yapmak vb.)

112 Acil Cagr1 Merkezi Miidiirliigii teknik ihtiyag¢lar icin hazirlanmasi gereken teknik sartnameyi
hazirlamak,

Hizmet binasi enerji odasi, elektrik ve kompanzasyon panolarinin kontrol ve takibini yapmak veya
yapilmasini saglamak,

Kurum alet-edevatlarinin yerinde kontroliinii yapmak,
Sistemin ugrayabilecegi risklere kars1 6nlem almak ve uygulanmasini saglamak,

Cagn Merkezi Miidiirii tarafindan verilen benzeri diger is ve islemleri yapmak.
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Teknikerin Gorev ve Sorumluluklar:

112 Acil Cagri Merkezi Miidiiriiniin koordinesinde ¢alisir. Miihendisin olmadigi zamanlarda,
mithendisin gorevlerini de yiiriitiir.

Mal-malzeme, arag-gereg, cihaz ve donanimin bozuldugu durumlarda gerekeni yapmak ve
yaptirmak.

Cagr1 merkezi i¢in gerekli arag, gere¢ ve malzemenin kullanimiyla ilgili talimatlar hazirlamak.
Yilda en az bir kere veri kurtarma ve yangin tatbikati planlarini hazirlamak ve uygulanmasinda
gorev almak.

Klimalar1 kontrol etmek ve ¢alisir halde tutmak, hassas klimanin ayda en az bir defa bakimlarini
yapmak veya yapilmasini saglamak,

Sorumluluk alaniyla ilgili miihendis kontroliinde teknik rapor hazirlamak ve Cagri Merkezi
Miidiiriine sunmak.

Personel kartli gecis sistemini kontrol etmek, c¢alisir halde tutmak, bina ici ve dis1 kameralari
kontrol etmek, ayarlamak veya ayarlanmasini saglamak,

Hizmet binasi enerji odasi, elektrik ve kompanzasyon panolarinin kontrol ve takibini yapmak veya
yapilmasini saglamak,

112 Acil Cagr1 Merkezi tabelasi, bahce lambalar1 ve gece aydinlatmasinin otomatik ¢alismasin
saglamak, calismayan ampulleri yenisiyle degistirmek veya degistirilmesini saglamak,

Kurum alet-edevatlarinin yerinde kontroliinii yapmak, yapilmasini saglamak.

Tiim ara¢ gereglerin garanti ve bakim siireleri ile ilgililerin iletisim bilgilerini bilgisayar ortaminda
giincel tutmak, tiim teknik biiro elemanlar1 ile bu bilgileri paylasmak.

Cagri alanin belirlenecek standartlara uygun olarak iklimlendirme ayarlarini yapmak, kontrol
altinda tutmak veya tutulmasini saglamak,

Dogalgaz kombisi, hidrofor, su tanki, bah¢e sulama sistemi, yangin dolaplar1 ve sihhi tesisatin
kontroliinii, bakim ve onarimini yapmak veya yapilmasini saglamak,

Sistem odasinda (Hassas klima ayarlarim1 kontrol etmek, odanin 1s1 ve nemini kontrol etmek,
sunucularin ¢alisip ¢alismadigini, ekranda uyar1 olup olmadigini kontrol etmek, internet glivenligi
ile alakali kullanilan cihazlarin/yazilimlarin kablo baglantilar1 ile ekranda uyar1 olup olmadigini
kontrol etmek vb.) gerekli kontrolleri yapmak ve yapilmasini saglamak,

UPS odasinda (Is1 ve nem kontroliinii yapmak, klimalarin ¢alisip ¢alismadigini kontrol etmek, UPS
uyarist olup olmadigini kontrol etmek vb.) gerekli kontrolleri yapmak ve yapilmasini saglamak,
Acil ¢agr1 yazilimi ve donanimu ile ilgili arizalar takip etmek, gerektiginde bunlarla ilgili olarak
ariza kayd1 olusturmak veya olusturulmasini saglamak,

Yemekhane, mutfak diger alanlarda bulunan buzdolabi, bulasik makinasi, su sebili, tost makinasi,
cay ocag, firin ve set ilistli ocak vb. esyalarin ¢alisir durumda olmasini saglamak, ayarlarinin
ekonomik olup olmadig1 kontrol etmek, gereken ayarlar1 yapmak veya yapilmasini saglamak,
Asansorlerin periyodik bakimlarinin yapilmasini saglayarak, diizgiin ¢alisip ¢alismadigini kontrol
altinda tutmak veya tutulmasini saglamak,

Otomatik kapilar1 kontrol etmek, ¢alisir halde tutmak veya tutulmasini saglamak,

Yazici, tarayici, faks gibi cihazlar ve bu cihazlarin sarf malzemelerini takip ve kontrol etmek veya
edilmesini saglamak,

Sistem ve UPS odasinda bulunan yangin séndiirme sistemi, binada bulunan yangin ihbar sistemi
ve jeneratorlerin (Dizel motor akii kontroliinli yapmak ve haftanin ilk giinii 5 dakika c¢alistirmak,
yakit ve yag kontrolii yapmak gerekli ise yakit-yag ikmali yapmak) kontroliinii yapmak veya
yapilmasini saglamak,

. Cagr1 Merkezi Miidiirii tarafindan verilen benzeri diger is ve islemleri yapmak.
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F. Teknisyenin Gorev ve Sorumluluklari

112 Acil Cagr1 Merkezi Miidiiriiniin koordinesinde ¢alisir. Vardiyasi igerisinde yetismeyen is ve
islemleri diger teknisyene tutanakla teslim-teselliim eder. Miihendis ve teknikerin olmadigi
zamanlarda miidiiriin bilgisi dahilinde miihendis veya teknikerin gorevlerini de yiiriitiir.
Bilgisayar ve sistemlerin montaj, yazilim, kurulum, giincelleme, periyodik bakim ve arizalarinin
giderilmesine iligkin is ve islemleri yapmak,

Haftada en az bir defa sistem odasi, ups odasi ve kamera odasinin temizliginin yapilmasini
saglamak ve yapilacak temizlige nezaret etmek,

Enerji 1sitma-sogutma, haberlesme, yangin algilama ve sondiirme gibi sistemlerin kontrollerini
yapmak ve bu sistemlerin faal durumda bulunmasini saglamak,

Her tiirlii cihaz ve donanimin giincelleme, bakim ve onarimi igin gelen gorevlilere nezaret etmek.
Teknik servisleriyle goriismek, (Teknikerin koordinesinde)

Arag takip sisteminde iletisim kurulamayan araglarla ilgili kurumlarin ivedi tedbir almasi i¢in
gerekli uyarilar1 yapmak. (Miihendis ve teknikerin koordinesinde)

Kurumlarin haberlesme sistemlerinin c¢alisir halde olmasini gozlemlemek varsa aksakliklarin
giderilmesine yardimci olmak.

Haberlesme sisteminde ve yazilim ile ilgili eksiklik ve aksakliklar1 belirlemek ve raporlamak.

Acil ¢agr1 merkezinde kullanilan her tiirlii techizat ve donanimin rutin bakimlarinin yapilmasi ve
arizalariin giderilmesi i¢in kendisine verilen gorevi yerine getirmek,

Jeneratorlerin yakit ve yag seviyelerini kontrol etmek, gerekliyse ikmal yapilmasini saglamak
suretiyle devamli olarak faal durumda bulunmasin saglamak,

Resmi bayramlarda hizmet binasinin Tiirk Bayragi ve Atatiirk posterlerini asmak,
Sistem odasi, UPS odasi, kamera odasini kontrol etmek,

Acil ¢agr1 yazilimi ve donanimu ile ilgili arizalar takip etmek, gerektiginde bunlarla ilgili olarak
ariza kaydi olusturmak,

Bakim, onarim talep formlarini olusturmak. Miidiir, miithendis ve teknikerin konu hakkindaki
talimatlarin1 uygulamak,

Hizmet binas1 ve eklerinin dis cephe genel kontroliinii yapmak,

Bina i¢ ve dis aydinlatmalarini kontrol etmek ve arizalar1 gidermek,
Yangin tiipleri ve yangin hortumlarinin kontroliinii yapmak,
Televizyonlar ve telefon hatlarini kontrol etmek, ¢alisir halde tutmak,

Hassas klimalar ile merkezi sogutma sistemlerini ve bahce sulama sistemlerini kontrol etmek,
calisir halde tutmak,

Asansorlerin diizgiin ¢alisip calismadigini kontrol etme

Hafta sonlar1 ve mesai saatleri disinda kurum adina gelen kargo ve postayi teslim almak, vardiya
degisimlerinde tutanakla teslim-teselliim yaparak ilgilisine zamaninda ulastirmak,

Her tiirlii montaj1 yapmak,

Pano i¢i malzeme degisimini yapmak,

Cagn alani igindeki bilgisayarlarin program kontroliinii yapmak ve gerektiginde ilgili kurum ve
kuruluslar ile irtibat kurmak.
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Yazicilarin toner degisimini yapmak,

Kurum alet-edevatlarinin kullanim sonrasinda temizligini ve bakimini yaparak malzeme odasi
olarak kullanilan alanda bulundurulmasini saglamak,

Yapilacak veri kurtarma ve yangin tatbikat1 uygulanmasinda gorev almak,
Hizmet binas1 enerji odasi, elektrik ve kompanzasyon panolarinin kontrol ve takibini yapmak,

Cagr1 Merkezi Miidiirii tarafindan verilen benzeri diger is ve islemleri yapmak.

GUNLUK YAPILMASI GEREKEN KONTROLLER

112 Acil Cagr1 Yazilim Sistemi ve Donaniminin kontrolii

Sistem Odasinin kontrolii (Klima, Switch, internet, VPN vb.)

UPS Odasinin kontrolii (Klima, gii¢ kaynaklari, akii ve benzeri diger cihazlar)
Jeneratdrlerin kontrolii (Her iki jeneratoriin kontrolii de yapilacak)

Yangin Algilama ve séndiirme sisteminin kontrolii

Iklimlendirme Sisteminin kontrolii (Cihaz ve diger ekipmanlar dahil)

Kalorifer Sisteminin kontrolii (Kombi ve Tesisat dahil)
Giivenlik Kamera Sistemlerinin kontrolii (iki sistemin de kontrolii yapilacak)

Goriintii Duvarlar1 Sisteminin kontroli (Wideowall)

. Telefon Hatlarinin kontrolii (PRI ve Analog)

. Elektrik Tesisatinin kontrolii (Bina geneli elektrikli cihazlar, pano, ups, klima)
. Sihhi Tesisatin kontrolii (hidrofor dahil)
. Asansorlerin kontrolii (Engelli lifti dahil)

Karth Gegis Sisteminin kontrolii

. Bilisim Uriinlerinin kontrolii (Bilgisayar, fotokopi, faks, yazic1, kulaklik gibi) * Bayrak direklerini

ve kullanilan bayraklar1 kontrol etmek.
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