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Birim Dig Hekimligi Fakltesi

Gorev Adi Bilgi Islem Personeli

Amir ve Ust Amirler FakUI_te Sekreteri, Bashekim, Dekan

Birim Sorumlusu Bilgi Islem Birimi Sorumlusu

Gorev Devri Ust Yonetim tarafindan uygun gérdiigi kisi vekalet eder.

Kurumun amacglari 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,

5 Calisma saatleri iginde ve diginda bir galisma yapiliyor veya planlaniyorsa (bakim vb. ek isler) gerekli
oldugu her durumda egslik 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, kartl sistemler vb. teknik donanimlarin
destegini vermek,

5 Fakultede kullanilan tiim bilgisayarlarda kullanilan antiviriis, office vb. uygulamalarin kurulumunu ve
yazilim guincellemelerini yapmak,

6 Fakulteye baglayan/ayrilan personellerin HBYS kayitlarini, sifre islemlerini vb. yapmak,

2 Yaziimda tanimh tiim kullanicilarin kodlarini ve yetkilerini diizenli araliklarla gézden gegirmek, gérevi
veya yeri dedisen kullanicilarin yetkilerinidiizenlemek,

8 Sistemle ilgili glincellemeleri yapmak veya yapilmasinisaglamak,

9 Giincellemeler ile gelen yeniliklerin editimlerini gerekli birimlere vermek,

10 = Yazihmin Saghk Uygulama Tebligati ile uyumlulugunu kontrol etmek,

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

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

13  Yazihmda karsilagilan hatalar ve hatalara neden olan stiregle ilgili sistem yGneticisine bilgi vermek,

14 Garanti kapsaminda olan ve mevcut fakiilte olanaklariyla ¢dziilemeyecek durumda olan teknik
Cihazlar sorunlar icin, ilgili firmalarla baglantlya gegmek ve takibini yapmak,

15 Sistemde yedeklemeler yapildidini kontrol etmek. Yedekleme (nitesi 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 degisiklikleridiizenlemek,
Her ayin sonunda o aya ait performans bilgilerini “Yiiksekdgretim Kurumlarinda Doner Sermaye
Gelirlerinden Yapilacak Ek Odemenin Dagitiimasinda Uygulanacak Usul ve Esaslara iliskinYénetmelik

18  ve “Ege Universitesi Agiz, Dis ve Cene Saghgi Egitim, Uygulama ve Aragtirma Merkezi Déner Sermaye

Gelirlerinden Yapilacak Ek Odemenin Dagitiimasinda Uyulacak Usul ve Esaslar” goére hesaplama
islemlerini yapmak,
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Her ay yonetici payinin 6édemesinin yapilmasi icin hesaplama yapmak,

19
ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi kapsaminda; yiritiilen faaliyetlerin gevresel etkilerini dikkate
20 | almak, ilgili gevre mevzuati ve kurulusun gevre politikalarina uygun sekilde galismak, gevre kirliliginin
Onlenmesine katkida bulunmak ve belirlenen gevresel hedeflere ulagiimasindan sorumludur.
1 Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar dogrultusunda kendi yaptiklari islerin kalitesinden
dogrudan sorumludurlar.
Yetkiler
1 Belirtilen tiim gdérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisinesahiptir.
2 Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arag ve gerecleri kullanma yetkisine sahiptir.
3 Fakultede kullanilan bilisim sistemlerinde yetkisi dahilinde islem yapma ve imza yetkisine sahiptir.
Gerekli Nitelikler
1 Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,




EGE UNIVERSITESI Dokiiman Kodu KU.YD.31
DIS HEKIMLIGI FAKULTESI Yayin Tarihi 27.05.2022
BiLGI iSLEM PERSONELI Revizyon Tarihi 02.01.2026
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI Revizyon Numarasi 01
Sayfa No 3/3

REViZYON BILGILERIi:

Revizyon | Revizyon

No Tarihi Revizyon Agiklamasi

e Alt bilgi formatinda yer alan “Kontrol Eden” ifadesinin, “Kalite Yonetim
Direktorii” yerine “Kalite Yonetim Sorumlusu” olarak glincellenmesi,

e  Gorev tanimi formatina “Teblig Eden” ve “Tebelliig Eden” bolimlerinin eklenmesi,

e Gorev tanimina; “ISO 14001 Cevre YOnetim Sistemi kapsaminda; ydritilen
faaliyetlerin gevresel etkilerini dikkate almak, ilgili gevre mevzuati ve kurulusun gevre
politikalarina uygun sekilde galismak, cevre kirliliginin dnlenmesine katkida bulunmak
ve belirlenen cevresel hedeflere ulasilmasindan sorumludur.” maddesinin
eklenmesidir.

01 02.01.2026

TEBLIG EDEN

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Adi Soyadi Kadro Unvani Tarih imza




