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ORGANIZASYONDAKI YERI : Bilgi Islem Daire Baskanligina bagl gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Birimi ilgilendiren kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yapilmasini, onaylarinin alinmasini
saglamak ve bunlara iliskin Idareye bilgilendirmede bulunmak.

e Alt birimler arasindaki is akisinin esgiidiimlii, saglikli ve dogru yiirlimesini denetlemek,

e Gerektiginde Daire Bagkanina vekalet etmek,

e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi
ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Baskanlik yazismalariin ytiriitiilmesini ve arsivlenmesini saglamak,

e Tasarruf tedbirlerine uygun olarak satin alma faaliyetlerinin yiirtitiilmesini saglamak,
gerektiginde sartname hazirlama stireclerini yiiriitmek.

e [llgili personel arasinda is dagilimi yapmak, gerekli denetim ve gozetimi yapmak.
¢ Demirbas, donanim ve donanimin kullanimui ile ilgili kayitlarini tutmak, Yeni alinan
bilgisayar ve ¢evre cihazlariin ilgili birimlere dagitimini saglamak

e Her tiirlii bilgisayar sisteminin kurulumlarini yapmak veya yaptirmak,

e Universitemiz ve bagl birimlerde gorevli personele, kurum biinyesinde kullanilan
bilgisayarlarin kurulumu, koruyucu bakim ve onarimlar vb. hususlarda egitimler vermek
veya verilmesini saglamak,

e Bakim-onarim anlagmalari ile Universitemiz disindaki kaynaklardan saglanan hizmetlerin
uygulanmasin1 kontrol ve takip etmek, bu hususla ilgili 6demelerin zamaninda yapilmasini
saglamak,

e Universitemiz biinyesinde kullanilmakta olan bilgi islem cihazlari ve donamimlarinin
envanterini tutmak,

e Universitemiz biinyesinde kullanilan bilgisayar, yazic1 ve dier donanim iiriinlerinin
kurulum, bakim, onarim yapmak veya yaptirmak ve teknik destegi saglamak.

e Universitemiz birimleri aras1 ip telefon baglantis1 kurmak ve ¢alistirmak Universitemiz
ip telefon sistemleri ve iletisim konularinda her tiirlii iletisim standartlarin1 gelistirmek,
kullanicilara uygulama talimatlar1 gondermek ve uygulanmasini temin etmek,

e Universitemiz birimlerince temin edilecek olan, bilgisayar ve ¢evre birimlerine
ait minimum standartlar1 olusturmak, gerekli hallerde uygunluk kontrolleri
yapmak / yaptirmak,
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Sistem odalarinda ve ag hizmetlerinde kullanilan kesintisiz gii¢ kaynagi, sistem, altyap1

cihazlari ile ilgili olarak periyodik bakim, kontrol, ariza, yeni alim, teknik sartname

hazirlanmasi gibi isleri gerektiginde yapmak / yaptirmak veya destek vermek,

Universitemiz tarafindan yapilan toplanti, sunum, tdren ve benzeri etkinliklerde video

konferans ve benzeri donanim destegi saglamak.

Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

GOREVIN GETIiRDIiGi NITELIKLER:

[

En az Onlisans mezunu olmak (Tercihen Bilgisayar Programciligi, Bilgisayar Teknolojisi,

Elektrik-Elektronik Teknolojisi veya ilgili boliimler)

Universite mevzuati, bilimsel arastirma siirecleri ve tesvik esaslar1 hakkinda bilgi sahibi olmak

Hazirlayan Sistem Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu

Yiiriirliikk Onayr

Kalite Yonetim Kurulu




