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BiRiM:
Bilgi islem Birimi

BAGLI BULUNDUGU BiRiM:
Fakilte Sekreterligi

BIRIMIN AMACI:
1. Asagida tanimlanan ve sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, Dis
Hekimligi Fakultesi’nin bilgi islem sisteminin ¢alismasini saglamak.

BiRiIMDE GOREVLi PERSONELIN NiTELiK, GOREV, SORUMLULUK VE YETKILERi

UNVANI:

Memur ve/veya Veri Hazirlama Personeli

VEKILi:

Fakilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis personel
NITELIKLERi:

1. 657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak ve/veya veri hazirlama personeli olmak.

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

3. Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Bilgi islemin gérev ve sorumluluk alanina giren konulari amirlerinden gelen talimatlar
dogrultusunda sorumlu oldugu bitin yasal mevzuat ve kurum mevzuatina uygun olarak
yerine getirilmesini saglar.

2. Mevcut firma ile Fakiilte otomasyonunun diizenli calismasini saglar, giincelligini takip eder.

3. Serverler ve network sisteminin bakimlarinin yaptirilmasi ve dizenli olarak c¢alismalari
hususunda Bilgi islem Daire Baskanligi ile koordineli calisir.

4. PC'lerin ve gevre donanimlarinin bakimlarinin yaptirilmasini ve diizenli ¢aligmalarini saglar.

5. PC, c¢evre donanimlari ve Fakilte bilgisayar kullanicilarinin ihale sartnamelerini hazirlar,
ihaleye katilir, muayene komisyonlarinda gorev alir.

6. Bilgiislem biriminin Fakilte icindeki ve disindaki diger birimler ile koordinasyonunu saglar.

7. Bilgi islem ve otomasyon sistemi ile ilgilisi olabilecek Saglik Bakanliginin genelgelerini takip
eder ve Fakiilte otomasyonunu genelgelere uyarlanmasini saglar.

8. Fakilte otomasyonunu takip eden firma ile gerekli yazismalari yapar, sistemin aksayan
yonlerini firmaya anlatir ve yaptirir. Yapilan yeni diizenlemeyi kontrol eder.

9. PC kullanicilarin Fakiilte otomasyon yetkilerini belirler, kullanicilari kontrol eder.

10. Fakilte verilerinin yedeklenme isleminin yapilip yapilmadigini kontrol eder ve verilerin
givenligini saglar.

11. Bilgi islem sisteminin alt yapisini gelistirir ve kontrol eder.

12. Kurumun yazilim ihtiyaglarinin analizini ve degerlendirmesini yapar.

13. Her sabah dizenli olarak mutlaka sistem odasina giderek, sicaklik, ses, koku, duman ve uyari
lambalarini kontrol eder. Isi / Nem formlarini doldurur, olumsuz olanlari Fakiilte yénetimine
bildirir.

14. Fakiltedeki bilgi islem ile ilgili her tarll faaliyetten sorumludur. Calisma saatleri icinde ve
disinda bir calisma yapiliyor veya planlaniyorsa (bakim vb. ek isler) gerekli oldugu her
durumda egslik eder veya irtibat halinde olur.
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Kurumda verilen hizmet cergevesinde bilgisayar yaziliminin dogru kullanildigini denetler,
takip eder ve glvenligi icin gerekli tedbirleri alir. Birimde bulunan cihazlarin itinali
kullanilmasindan ve diizeninden sorumludur.

Yazihmda tanimli tim kullanicilarin kodlarini ve yetkilerini diizenli araliklarla gbzden gegirir,
gorevi veya yeri degisen kullanicilarin yetkilerini diizenler.

Kurumda bulunan bilgisayar, vyazici, projeksiyon cihazlari, karth sistemler vb. teknik
donanimlarin destegini verir.

Sistemle ilgili glincellemeleri yapar ve yapilmasini saglar. Glincellemeler ile gelen yeniliklerin
egitimlerini gerekli birimlere verir.

Yazilimin Saglik Uygulama Tebligati (SUT) ile uyumlulugunu kontrol eder.

Yazihmda karsilasilan hatalar ve hatalara neden olan siregle ilgili sistem yoneticisine bilgi
verir.

Garanti kapsaminda olan ve mevcut Fakiilte olanaklariyla ¢6ziilemeyecek durumda olan
teknik sorunlar icin, ilgili firmalarla baglantiya gecer, takibini yapar.

Gerekli istatistiksel verileri hazirlar ve ilgili yerlere iletir.

Makine techizat ile ilgili satin alinacak malzemeler konusunda idareye destek olur.

Bilgi islem odasinin glivenligini saglar, odaya gereksiz ve ilgisiz kisilerin girmesini engeller,
gerekirse odanin kilitli kalmasini saglar.

Makine ve techizatlarla ilgili yillik bakim sézlesmelerinin yapilmasini ve aylik bakimlarinin
yapilip yapilmadigini kontrol eder, bunlarla ilgili yazismalari ve tutulan raporlari, garanti
belgelerini muhafaza eder.

ihtiyaglari zamaninda ilgililere bildirerek gerekli 6nlemlerin alinmasini saglar.

Akademik ve idari personele bilgisayarin kurulmasi ve kullanilmasi konusunda yardimci olur.
internet hatlarinin hizli ve siirekli calisir halde tutulmasini saglar.

Siniflarda bulunan projeksiyonlar, bilgisayarlarin kullanilmasi igin 6gretim elemanlarina
yardimci olur.

Telefon sistemini kontrol eder ve sistemin sorunlarini giderir. Bu konu ile ilgili Faklltemiz
Teknik Servis Birimi ile koordineli olarak galisir

SGK'nin yapmis oldugu diizeltmeleri kontrol eder.

is glivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uyar .

Kilik kiyafet yonetmeligine uygun sekilde ve zamaninda mesaisinde bulunur.

izinli ve raporlu oldugu durumlari yénetmelige uygun sekilde amirlerine bildirir.

izinli oldugu durumlarda yerine bakacak kisiye EBYS iizerinden vekalet birakir.

Dilizenlenen toplanti ve egitimlere katilir.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

YETKILERI:

1.
2.

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.




