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Birim Ad1 Edebiyat Fakiiltesi

Alt Birim Adi Bilgi Islem Biirosu

Gorev Unvam Tekniker

Astlar -

Vekalet/Gorev Devri | Fakiilte Sekreteri tarafindan goérevlendirilen idari personel

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

On lisans veya Lisans mezunu olmak

Gorevle ilgili mevzuata sahip olmak

Mesleki alanda tecriibeli olmak

Dikkatli ve 6zenli olmak

Gizlilik konusunda bilgi sahibi olmak

Insan giicii planlamasin1 ve koordine edilmesini etkin ve verimli yapabiliyor
olmak

Zaman yOnetimine sahip olmak

Sorun ¢ozebilme yetkinligine sahip olmak

Koordinasyon yapabilmek

Gorev Alam

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda;
Fakiiltenin vizyonu ve misyonu cercevesinde, birimin bilgi islem faaliyetleri ile
ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytiriitiilmesi amaciyla, ¢aligsmalar
yapar. Bilgi Islem isleri ile ilgili tiim islerin diizenli ve zamaninda yiiriitiilmesinden
sorumludur.

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

l.
2.

Genel yazigmalarin yapilmasi.

Universitemizin kullanmis oldugu e-mail, edys, donanimlar vb. sistemlere
fakiilte bazinda ilk destegi vermek, kullanicilarin sorunlarini ¢6zmek.

Fakiiltede mevcut tim bilgisayar donanimlarinin (Bilgisayar, Lab-top,
Monitor, Klavye, Printer, Scanner vb.) bakim, onarim hizmetlerini yapmak
ve gelistirmek. Bakim anlagsmasi ile garanti kapsaminda bulunan
donanimlarin onarimi veya bakimi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak.

Fakiiltede mevcut tiim bilgisayar donanimlarinin (Bilgisayar, Lab-top,
Monitor, Klavye, Printer, Scanner vb.) kurulumunu yapmak. Bilgisayarlarin
isletim sistemlerinin sifirlanmas1 (Format) yeniden kurulmasi, Lisanslh
Office ve Antivirlis programinin kurulmasi kullanima hazir hale getirilmesi.

Fakiiltenin multimedya dershanelerinde bulunan bilgisayar, projeksiyon
cihazi, projeksiyon perdesi ve ses sisteminin bakimini yapmak, sorun
ciktiginda anlik miidahale ederek ders akisinin devamliligini saglamak.

Fakiiltenin Web Sayfasin1 Gilincellenmesi ve Fakiilte adina yayimlanmasi
gereken verilerin yayinlamasini saglamak.
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7. Fakiiltede bulunan boliimlerin Web Sayfasini giincellenmesinde gerekli
teknik destegi saglamak. Tasarim ve giincellemede olusan sorunlara ¢6ziim
liretmek.

8. Fakiilte igerisindeki sistem, network ve iletisim aglarinin yonetimi ile ilgili
problemleri ¢d6zmeye yonelik tedbirleri almak. Gerekli donaninim ve
bakimin1 yapmak ve ihtiyaglarini belirlemek.

9. Duyurular kontrol edilir ve giinii ge¢misleri yayindan kaldirir.

10. Bilisim teknolojilerini yakindan takip etmek, gereken egitim ve kurslara
katilarak, Fakiiltede kullanilan bilisim teknolojilerini yeni gelismeleri adapte
etmek

11. Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak st
yonetime bilgilendirme, goriis ve dnerilerde bulunmak.

12. Server /Bilgisayar/Monitor/Yazici/Tarayict vb. malzeme alimlar igin
sartname hazirlamak.

13. Fakiiltede E-imza sisteminin bilgisayarlarda ¢alismasi1 gerekli yazilimlarin
kurulmasi ve ayarlarinin yapilmasi. Program kurulumu diginda gerekli teknik
destegi saglamak.

14. Fakiiltenin  Sistem Odasmin bakimini  yapmak ve gereksinimlerini
belirleyerek yonetime sunmak.

15. Fakiiltenin Sistem Odasinda bulunan Server’larin ( Labl Server, Lab2
Server, Egitim Destek Server, Dekanlik File ve Intranet Server) gerekli
bakimlarinin yapilmasi ve ¢alisma siirekliligini saglanmasi.

o Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip
olmak.
Yetkileri
ctidient o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
e 657 sayili Devlet e Ilgi Universitelerin e Bilgi Islem ile ilgili
| memurlar1 kanununun Lisans veya Onlisans islerin mevzuata uygun
Yetkinlik Diizeyi ilgili maddelerindeki boliimlerinden mezun olarak ve zamaninda
yeterlik sartlarina haiz olmak tamamlanmasini
olmak, saglamak amaciyla
gerekli 6nlemleri
almak,
Girev Icin Gerekli Belirtilen gorevi yerine getirebilecek teknik bilgi ve donanima sahip olmak.
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Diger Gorevlerle Tim Birimler
Tliskisi
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
Yasal Dayanaklar | e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e 4857 Sayili Is Kanunu
TEBLIG EDEN
Prof. Dr. Yusuf AYONU
Dekan
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyad: Kadro Unvam Tarih Imza
1 Halit SENTURK Siirekli Isci
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