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Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:
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Fakiiltedeki bilgi islem ile ilgili her tiirlii faaliyeti hizli bir sekilde stirdiirmek,

Caligma saatleri i¢inde ve disginda bir ¢aligma yapiliyor veya planlaniyorsa (bakim vb. ek igler) gerekli
oldugu her durumda eslik etmek veya irtibat halinde olmak,

Her sabah diizenli olarak mutlaka sistem odasina giderek, sicaklik, ses, koku, duman ve uyar1 lambalarini
kontrol etmek. Isi/nem takip ¢izelgesini doldurmak, olumsuz olanlar1 amirlerine bildirmek,

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

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

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

Yazilimda tanimli tiim kullanicilarin kodlarini ve yetkilerini diizenli araliklarla gdzden gegirmek, gorevi
veya yeri degisen kullanicilarin yetkilerini diizenlemek,

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

Fakiiltede verilen hizmet ¢ercevesinde bilgisayar yaziliminin dogru kullanildigin1 denetlemek, takip etmek
ve giivenligi i¢in 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
icin, ilgili firmalarla baglantiya gegmek ve takibini yapmak,

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

Gerekli istatistiksel verileri hazirlamak ve ilgili yerlere iletmek,

Web sayfasinda yayinlanacak verilerin hazirlamak ve yaymlamak, web sayfasinin siirekli giincel kalmasini
saglamak, web sayfasinin takibi ve degisiklikleri diizenlemek,

Her ayin sonunda o aya ait performans bilgilerini “Yiiksekdgretim Kurumlarinda Dd&ner Sermaye
Gelirlerinden Yapilacak Ek Odemenin Dagitilmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslara Iliskin Y&netmelik”
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” gore
hesaplama islemlerini yapmak,
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Her ay yonetici paymin 6demesinin yapilmasi igin hesaplama yapmak,
Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

Mesai saatlerine uymak,

Mesai saatlerinde yaka kartlarini (personel kimlik karti) takmak,

Ozrii ya da amirlerinden izini olmaksizin gérevden erken ayrilmamak ve gérev mahallini terk etmemek,

YV V V V V V

Izne ayrilma gibi durumlarda, ayrilmadan 6nce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve islemleri
vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak, EBYS sistemi {izerinden vekalet islemlerini yaparak onaya
sunmak ve durumdan amirlerine bilgi vermek,

» Tereddiit ettigi ve/veya kendisini asan her durumda amirleri ile temas kurarak, hizli ve dogru ¢oziimler
iretmek,

» Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,
> Birimdeki tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili DOF (Diizeltici Onleyici Faaliyet) baslatmak,

» Kendisine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi zaman yeniden
kullanilabilmesi i¢in gereken sartlart hazirlamak,

> s tamimu ile ilgili tiim islemlerin yazigmalarim EBYS iizerinden yaparak, kendi birimine gelen evraklari
teslim almak, gerekli kayit ve dosyalama islemlerini ile arsiv islemlerinin tiimiinii EBYS {izerinden

yapmak,
Yapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak,
Gorev alaninda karsilastigi herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek,

Calistig1 alanin her tiirlii temizligi ve diizeninden sorumlu olmak,
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Kendisine teslim edilen arag-gereg¢leri kullanim ve bakim talimatina gore kullanmak, muhafaza etmek ve
bunlarin her tiirli israfina mani olmak. Bozulmamalarina, kaybolmamalarina ve hususi maksatlarla
kullanilmamalarina dikkat etmek,

» Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢cay makinesi gibi cihazlardan uzak
durmak, her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazic1 gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek,

v

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

\4

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 uyar1 ve talimatlara uymak,
Caligmalarini uyum ve igbirligi icinde gerceklestirmek,

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

V V V V V

Amirlerinin verecegi ve diger Kalite YoOnetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmektir.

| Sahip Oldugu Yetkiler:
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» Belirtilen tiim gérev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahiptir.
» Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gerecleri kullanma yetkisine sahiptir.

» Fakiiltede kullanilan bilisim sistemlerinde yetkisi dahilinde islem yapma ve imza yetkisine sahiptir.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

Bilgileri paylasmama

Degisim ve gelisime ac¢ik olma
Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimet
Empati kurabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sorun ¢6zebilme

Sonug odakli olma

Stres yonetimi

Ust ve astlarla diyalog

Zaman yonetimi

Iletisime acik olma

Ileri diizeyde iletisim becerisi

Etkin yazili ve sozlii iletigim

Giglii hafiza

Planlama ve organizasyon yapabilme
Web igerik yonetimi

Web uygulamalar gelistirme

Yeni sistem devreye alma

Yazilim testi

Yazilim analizi

Veritabani uygulama ve yonetimi
Veritabani tasarimi

Veri yonetimi

Veri toplama

Veri analiz tekniklerini kullanma
Sistem yazilimlar1 yonetimi

Sistem teknik destek

Microsoft office kullanim bilgisi
Bilgi teknolojileri giivenlik yonetimi
Bilgi teknolojileri kalite glivence ve konfigiirasyon yonetimi
Bilgi teknolojileri servis yonetimi
Donanim yonetimi

Kullanici destegi

Kurum sitesine belge yiikleme
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Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart):

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

» Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve i deneyimine sahip olmak,
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» Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak,

» Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmaktir.

Diger Gorev ve Isler ile iliskisi:

» s verimliligi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢alismaktir.




