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Birim Dis Hekimligi Fakdiltesi

Gorev Adi Bilgi islem Personeli

Amir ve Ust Amirler Faklte Sekreteri, Bashekim, Dekan

Birim Sorumlusu l?ilgi Islem Birimi Sorumlusu

Gorev Devri Ust Yonetim tarafindan uygun gordidi kisi vekalet eder.

Kurumun amaclar ve politikasi dogrultusunda, bilgisayar aglarinin isleyisini, sanal
Gorev Amaci ortamin dodru bir sekilde islemesi igin tim yazilim calismalarini yapan birim
olmaktadir.
Temel is ve Sorumluluklar

1 Fakultedeki bilgi islem ile ilgili her tiirlG faaliyeti hizl bir sekilde stirdiirmek,

) Calisma saatleri icinde ve disinda bir calisma yapiliyor veya planlaniyorsa (bakim vb. ek isler) gerekli
oldugu her durumda eslik etmek veya irtibat halinde olmak,
Her sabah diizenli olarak mutlaka sistem odasina giderek, sicaklik, ses, koku, duman ve uyari

3 lambalarini kontrol etmek. Isi/nem takip gizelgesini doldurmak, olumsuz olanlari amirlerine bildirmek,

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

5 Fakiltede kullanilan tiim bilgisayarlarda kullanilan antiviris, office vb. uygulamalarin kurulumunu ve
yazilim giincellemelerini yapmak,

6 Fakilteye baslayan/ayrilan personellerin HBYS kayitlarini, sifre islemlerini vb. yapmak,

7 Yazilimda tanimli tim kullanicilarin kodlarini ve yetkilerini dizenli araliklarla gézden gegirmek, gérevi
veya yeri degisen kullanicilarin yetkilerini diizenlemek,

8 Sistemle ilgili glincellemeleri yapmak veya yapilmasinisaglamak,

9 Glncellemeler ile gelen yeniliklerin editimlerini gerekli birimlere vermek,

10  Yaziimin Saglik Uygulama Tebligati ile uyumlulugunu kontrol etmek,

11 Aktif kullanici destegi vermek ve gerekli durumlarda 7/24 destek vermek,

12 Fakiiltede verilen hizmet gergevesinde bilgisayar yaziliminin dogru kullanildigini denetlemek,
takip etmek ve giivenlidi icin gerekli tedbirleri almak,

13  Yazihmda karsilagilan hatalar ve hatalara neden olan slregle ilgili sistem yoneticisine bilgi vermek,

14 Garanti kapsaminda olan ve mevcut fakiilte olanaklariyla ¢cézilemeyecek durumda olan teknik
Cihazlari sorunlar icin, ilgili firmalarla baglantiya gecmek ve takibini yapmak,

15 Sistemde yedeklemeler yapildigini kontrol etmek. Yedekleme Uinitesi cihazina yedek dosyalari
gondermek,

16  Gerekli istatistiksel verileri hazirlamak ve ilgili yerlere iletmek,

17 Web sayfasinda yayinlanacak verilerin hazirlamak ve yayinlamak, web sayfasinin strekli giincel
kalmasini saglamak, web sayfasinin takibi ve degisiklikleri diizenlemek,
Her ayin sonunda o aya ait performans bilgilerini “Yiiksekdgretim Kurumlarinda Doner Sermaye
Gelirlerinden Yapilacak Ek Odemenin Dagditiimasinda Uygulanacak Usul ve Esaslara iliskinYénetmelik

18  ve “Ege Universitesi Agiz, Dis ve Gene Sagligi E§itim, Uygulama ve Arastirma Merkezi Déner Sermaye

Gelirlerinden Yapilacak Ek Odemenin Dagitiimasinda Uyulacak Usul ve Esaslar” gére hesaplama
islemlerini yapmak,
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Her ay yo6netici payinin 6édemesinin yapilmasi igin hesaplama yapmak,

19
20 Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar dogrultusunda kendi yaptiklari islerin kalitesinden
dogrudan sorumludurlar.
Yetkiler
1 Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahiptir.
2 Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arag ve gerecleri kullanma yetkisine sahiptir.
3 Fakiltede kullanilan bilisim sistemlerinde yetkisi dahilinde islem yapma ve imza yetkisine sahiptir.
. Gerekli Nitelikler
1  Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,




