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Gorevin Kisa Tanimi:
Fakiiltedeki bilgi islem ile ilgili her tiirli faaliyeti tiim yasal diizenlemeler ve belirlenen standartlara uygun olarak
eksiksiz ve hizl bir sekilde yerine getirmek, faaliyetlerini Kalite Yonetim Sistemine uygun olarak yiiriitmektir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:
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Fakiiltedeki bilgi islem ile ilgili her tiirlii faaliyeti hizl1 bir sekilde siirdiirmek,

Caligma saatleri icinde ve disinda bir ¢alisma 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 uyar1 lambalarin
kontrol etmek. Isi/nem takip ¢izelgesini doldurmak, olumsuz olanlar1 amirlerine bildirmek,

Kurumda bulunan bilgisayar, yazic1, projeksiyon cihazlari, kartli sistemler vb. teknik donanimlarin destegini
vermek,

Fakiiltede kullanilan tiim bilgisayarlarda kullanilan antiviriis, office gibi uygulamalarin kurulumunu ve
yazilim giincellemelerini yapmak,

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

Yazilimda tanimh tiim kullanicilarin kodlarin1 ve yetkilerini diizenli araliklarla gbzden gecirmek, gorevi
veya yeri degisen kullanicilarin yetkilerini diizenlemek,

Sistemle ilgili gincellemeleri yapmak veya yapilmasini saglamak,
Giincellemeler ile gelen yeniliklerin egitimlerini gerekli birimlere vermek,
Yazilimin Saglik Uygulama Tebligati ile uyumlulugunu kontrol etmek,
Aktif kullanict destegi vermek ve gerekli durumlarda 7/24 destek vermek,

Fakiiltede verilen hizmet ¢ercevesinde bilgisayar yazilimmin dogru kullanildigini denetlemek, takip etmek
ve giivenligi icin gerekli tedbirleri almak,

Yazilimda karsilasilan hatalar ve hatalara neden olan siiregle ilgili sistem yoneticisine bilgi vermek,

Garanti kapsaminda olan ve mevcut fakiilte olanaklariyla ¢oziilemeyecek durumda olan teknik sorunlar igin,
ilgili firmalarla baglantiya gegcmek ve takibini yapmak,

Sistemde yedeklemeler yapildigini kontrol etmek. Yedekleme {initesi olan NAS cihazina yedek dosyalari
gondermek,

Gerekli istatistiksel verileri hazirlamak ve ilgili yerlere iletmek,

Web sayfasinda yaymlanacak verilerin hazirlamak ve yayinlamak, web sayfasimin siirekli giincel kalmasini
saglamak, web sayfasinin takibi ve degisiklikleri diizenlemek,

Her ayin sonunda o aya ait performans bilgilerini “Yiiksekogretim Kurumlarinda Doéner Sermaye
Gelirlerinden Yapilacak Ek Odemenin Dagitilmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslara Iliskin Y6netmelik”
ve “Eskisehir Osmangazi Universitesi Agiz, Dis ve Cene Saglig1 Egitim, Uygulama ve Arastirma Merkezi
Déner Sermaye Gelirlerinden Yapilacak Ek Odemenin Dagitilmasinda Uyulacak Usul ve Esaslar’a gore
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hesaplama iglemlerini yapmak,

Her ay yonetici payinin 6demesinin yapilmasi i¢in hesaplama yapmak,

Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,

Birimdeki tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili DOF (Diizeltici Onleyici Faaliyet) baglatmak,

Birime teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi zaman yeniden kullanilabilmesi
icin gereken sartlar1 hazirlamak,

Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

Yapilan is ve islemlerde iist birimi bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri ile birlikte agiklamak,
Gorev alaninda karsilastigi herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu iist birime bildirmek,
Birimin her tiirlii temizligi ve diizeninden sorumlu olmak,

Birime teslim edilen arag-geregleri kullanim ve bakim talimatina gore kullanmak, muhafaza etmek ve
bunlarin her tiirlii israfina mani olmak. Bozulmamalarina, kaybolmamalarina ve hususi maksatlarla
kullanilmamalarina dikkat etmek,

Birimdeki calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan
uzak durmak, her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazict gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek,

Fakiiltede disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Is giivenligi ile ilgili uyar ve talimatlara uymak,

Caligmalarini uyum ve igbirligi i¢inde gerceklestirmek,

Anmirleri tarafindan verilen gorev ve hizmetler ile ilgili emirleri tam ve zamaninda yerine getirmek,

Amirlerinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklar yerine getirmektir.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:
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Unvan: Bilgi Islem Personeli

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak,

Iyi seviyede bilgisayar programlarini, yazilimlarini, donanimlarini kullanabilmek,
Iletisime agik ve hosgoriilii olmak,
Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmak,

En az 2 yillik yiiksekogretim (bilgisayar teknolojisi ve programla vb.) mezunu olmaktir.
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