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Birim Ad1 Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi
Alt Birim Ad1 Bilgi Islem Birimi
Gorev Unvam Biiro Personeli
Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri
Oldugu Unvan
Astlan
Vekalet/Gorev Fakiilte Sekreterinin gorevlendirecegi diger personel
Devri

Gorevin Gerektigi Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak.
Nitelikler

Gorev Alam Saglik Bilimleri Fakiiltesi Bilgi Islem ile ilgili islemleri yapmak.

1 Fakiiltedeki bilgi islem ile ilgili her tiirlii faaliyeti hizli bir sekilde siirdiirmek,

2 Calisma saatleri i¢inde ve disinda bir ¢alisma yapiliyor veya planlantyorsa (bakim vb. ek
isler) gerekli oldugu her durumda eslik etmek veya irtibat halinde olmak,

3 Her sabah diizenli olarak sistem odasinin, sicaklik, ses, koku, duman ve uyar1 lambalarini,
kontrol eder. Bakim ¢izelgelerini olusturur ve tiim bakimlarinin zamaninda ve eksiksiz
yapilmasini saglar, hazir hale getirmek, olumsuz olanlar1 amirlerine bildirmek,

4 Bilgi Islem kontroliinde bulunan her tiirlii bilgisayar donanim malzemeleri, cevre birimleri
ile altyapinin bakim ve onarim iglerini yapmak, her sabah diizenli olarak derslikleri kontrol
etmek, eksiklerin tamamlanmasini, kurumda bulunan tiim bilgisayar, yazici, projeksiyon
Temel Gorev ve cihazlari, karth sistemler vb. teknik donanimlarin rutin kontrollerinin ve gerektiginde
Sorumluluklar: degisiminin yapilmasini saglamak,

5.Bilgisayar programlarinda olusan kullanimdan kaynaklanmayan teknik sorunlarin ¢dziimii
icin gerekli miidahaleleri yapmak,

6.Bilgisayarlara isletim sistemi ve gerekli programlari kurarak; yazici, tarayict vb. yan
donanimlarin kurulumunu yapmak. Antivirlis, Ofis program paketinin (Word, Excel,
Powerpoint) yiliklenmesini ve giincellemelerini yapmak. Kullanicilara gerekli olan diger
yazilimlarin yiiklenmesini ve ¢alistirilmasini saglamak,

7.Bilgisayar kurulumu, gilincelleme, virlis koruma, kablolama vb. islemleri sahip olunan
imkanlar gercevesinde tamiri miimkiin olabilen aygitlarin elektronik bakim ve onarim iglerini

ylriitmek,
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8.Sisteme gelen her giincellemenin takip edilmesini, olasi veri kayiplarinin énlenmesi igin
sistem yedeklerinin olusturulmasini ve gelen yeniliklerin takip edilerek egitimlerinin
verilmesini saglamak,

9. Kurumda bulunan bilgisayar, yazici, projeksiyon cihazlari, kartli sistemler vb. teknik
donanimlarin destegini vermek,

10.Fakiiltede verilen hizmet c¢ergevesinde bilgisayar yaziliminin dogru kullanildigini
denetlemek, takip etmek ve giivenligi icin gerekli tedbirleri almak,

11.Fakiiltenin bilisim ve teknolojik ihtiyaglarini analiz eder ve Fakiilte Sekreterine bildirmek,

12. Yazilimda karsilasilan hatalar ve hatalara neden olan stiregle ilgili sistem yoneticisine bilgi
vermek,

13.Garanti kapsaminda olan ve mevcut fakiilte olanaklariyla ¢dziilemeyecek durumda olan
teknik Cihazlar1 sorunlar igin, ilgili firmalarla baglantiya gegmek ve takibini yapmak,

14.Web sayfasinda yayimlanacak verilerin hazirlamak ve yayinlamak, web sayfasinin siirekli
giincel kalmasini saglamak, web sayfasinin takibi ve degisiklikleri diizenlemek,

15.Kurumun biligim ihtiyaglarina (bilgisayar, yazici, tarayici, yazilim vs.) yonelik alimlar i¢in
sartname hazirlamak, alinan malzemelerin muayenesini yapmak,

16.Fakiiltemizde hurdaya ayrilacak bilisim malzemeleri i¢in olusturulacak hurda komisyonuna
uzman iiye olarak girmek ve hurdaya ayrilacak malzemenin uygunlugunu denetlemek,

17.0zrii yada amirlerinin izni disinda gérev mahallini terk etmemek,

18. Yonetim tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak.

1 Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahiptir.

2 Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve geregleri kullanma yetkisine sahiptir.

Yetkileri
3 Fakiiltede kullanilan bilisim sistemlerinde yetkisi dahilinde islem yapma yetkisine sahiptir.
Yetkinlik Diizeyi Temel Teknik Yonetsel
e Amagclara ve e Analitik Yaklagim
Hedeflere Baglilik e Bilgi Sistemi Kullanma

e Basar1 ve Caba e Bilgi Teknolojileri
e Bilgi Paylagimi Giivenlik Yonetimi
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Biitiinsel Bakis
Detaylara 6nem
verme

Diiriistliik
Diizenlemelere
Uyma

Gelisime ve
Degisime
Yatkinlik

Gizli Belgeleri
Agiklamama
Hesap Verebilirlik
Hizmet Odaklilik
[letisim ve Iliski
Kurma
Isbirligine A¢iklik
Kamu Kaynagini
Etkili ve Verimli
Kullanma

Kendi Bagina Is
Yapma

Kisisel Cikar
Saglamama
Kurumsal Fayda
Odaklilik
Objektif Olma
Ogrenme
Motivasyonu
Proaktif Olma
Problem Cozme
Saygili Olma
Sonu¢ Odaklilik
Sorumluluk Alma
ve Inisiyatif
Kullanma

Sosyal Olma
Siireglere Dikkat

e [Evrak Yonetim Sistemi
Bilgisi

e Mevzuat Bilgisi ve
Uygulama

e Muhakeme

e Resmi Yazisma ve
Dosyalama

e Sistematik Is Planlama

Sistemli Calisma
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Strese
Dayaniklilik
Uyumluluk
Veri Toplama
Zamani etkili
kullanabilme

Gorev i¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

e Zamani etkili kullanabilme becerisine sahip olmak.

e Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine

sahip olmak.

Diger Gorevlerle

* Gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren gorev ve isler.

Iliskisi
[1gili mevzuat hiikiimleri
Yasal Dayanaklar
TEBLIG EDEN
Adi ve Soyadi
Birim Amiri
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

No Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih imza
1
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.2-01.2024 | Kodlamalarin degismesi
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