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ORGANIZASYONDAKI YERI : Bilgi Islem Daire Baskanhigina bagh gérev yapar.

GOREV, 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 yiirtimesini denetlemek,

e Gerektiginde Daire Bagkanina vekalet etmek,

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

e Baskanlik yazismalarinin yiiriitiilmesini ve arsivlenmesini saglamak,

e Tasarruf tedbirlerine uygun olarak satin alma faaliyetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
gerektiginde sartname hazirlama siireglerini yiiriitmek.

e Ilgili personel arasinda is dagilim1 yapmak, gerekli denetim ve gozetimi yapmak.

¢ Demirbag, donanim ve donanimin kullanimu ile ilgili kayitlarin1 tutmak, Yeni alinan
bilgisayar ve ¢evre cihazlarinin ilgili birimlere dagitimini saglamak

e Her tiirlii bilgisayar sisteminin kurulumlarin1 yapmak veya yaptirmak,

e Universitemiz ve bagh birimlerde gorevli personele, kurum biinyesinde kullamlan
bilgisayarlarin kurulumu, koruyucu bakim ve onarimlar1 vb. hususlarda egitimler vermek
veya verilmesini saglamak,

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

e Universitemiz biinyesinde kullanilmakta olan bilgi islem cihazlar1 ve donanimlarinin
envanterini tutmak,

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

e Universitemiz birimleri arasi ip telefon baglantis1 kurmak ve ¢alistirmak Universitemiz
ip telefon sistemleri ve iletisim konularinda her tiirlii iletisim standartlarini gelistirmek,
kullanicilara uygulama talimatlar1 géndermek ve uygulanmasini temin etmek,
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Agdaki tiim kullanici ve bilgisayarlarla ilgili giivenlik politikalari gelistirmek, Isletim
sistemi ve diger programlar yiiklemek ve antiviriis giincellemelerinin periyodik olarak
yapilmasini saglamak,

Universitemize ait binalarda bulunan ag (Internet) kablolarin tamir ve bakimini yapmak,
yaptirmak, internet hatlarin agma, kapama ve nakil islemlerini yiiriitmek. Data hatlarinin
ariza tespit ve durumunu takip ederek raporlamak,

Universitemiz birimlerince temin edilecek olan, bilgisayar ve ¢evre birimlerine
ait minimum standartlar1 olusturmak, gerekli hallerde uygunluk kontrolleri
yapmak / yaptirmak,

Birimler tarafindan temin edilen, kullanilan donanimlarin garanti ve arizal listesini veri
tabaninda tutmak ve saglikli bir sekilde takibini yapmak / yaptirmak,

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 toplant1, sunum, téren ve benzeri etkinliklerde video
konferans ve benzeri donanim destegi saglamak.

Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

GOREVIN GETIiRDIiGI NITELIiKLER:

En az 4 yillik Lisans mezunu olmak.
Is optimizasyonu yapabilmek, proje ve siirecleri yonetebilmek,
Diiriist ve giivenilir olmak
Yeterli iletisim becerisine sahip olmak,
Goreviyle ilgili yasal mevzuata hakim olmak,
Sistemli ¢calisma aligkanligina sahip olmak,
Zaman yonetimi, Planlama ve organizasyon yapabilmek,

2547 Sayili YOK da belirtilen niteliklere sahip olmak
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