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GOREV UNVANI: BIiLGI ISLEM BiRIM PERSONELI

Bilgi Islem Birim Personeli; yiiksekokulun bilgi teknolojileri
altyapisinin  siirekliligini, gilivenligini ve etkinligini saglamak

GOREVIN KISA TANIMI: amaciyla donanim, yazilim, ag ve kullanici destek hizmetlerini

yuratir. Kurumun Kkalite yOnetim sistemi, bilgi giivenligi
politikalar1 ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde bilisim hizmetlerinin
kesintisiz ve verimli sekilde sunulmasini saglar.

BiRIM MUDURU

BAGLI PERSONEL

BAGLI OLDUGU YONETICi Birim Mudiiri

RAPORLAMA YAPTIGI KiSi Birim Miidiirii

HANGI RAPORLARI VERIR Calisma Programu, Faaliyet Raporu

BU RAPORLARI HANGI SIKLIKLA

Giinliik; Haftalik; Aylik; Yariyillik ve Yillik

VERIR
Dogrudan Birim Mudurine bagli olmakla birlikte, Yuksekokul
.~ Sekreterinin  koordinasyonu altinda ylksekokul mudiri ve
DIGER KONULAR yardimcilari tarafmdar}; verilen gdyrevleri yerine  getirir,
denetlenebilir.
BIRIM PERSONELIi GOREV VE SORUMLULUKLARI
Bilgi islem altyapisinin (ag, sunucu, donanim ve yazilimlar) kurulum, bakim ve siirekliligini
01 saglamak,
02 Kullanicilarin donanim ve yazilim kaynakli sorunlarina yerinde veya uzaktan destek vermek,
03 Bilgisayar, yazici, tarayici ve benzeri ekipmanlarin kurulum, bakim ve onarimini gergeklestirmek,
04 Isletim sistemleri ve ofis yazilimlarinin kurulum ve giincellemelerini yapmak
05 Kullanici hesaplarmi olusturmak, yetkilendirme islemlerini yiiriitmek,
06 Kurum ag1 ve internet erigiminin giivenli ve kesintisiz ¢aligmasini saglamak,
07 Kalite siiregleri kapsaminda Yiiksekokulun dijital doniisiim siireglerine katkida bulunmak,
08 Kurumsal e-posta ve Microsoft Teams hesaplarinin olusturulmasi ve sifre sifirlama islemlerini
yuritmek.
09 Anti-viriis ve giivenlik yazilimlarini takip etmek ve giincel tutmak,
10 Bilgi sistemleri envanterini olugturmak ve giincel tutmak,
11 Web sitesi ve kurumsal sistemlerin teknik siirekliligine destek vermek,
12 Yiiksekokulda kullanilan yazilimlarin lisanslarmi takip etmek ve gerekli giincellemeleri yapmak,
13 Bilgisayar laboratuvarlarindaki bilgisayarlarin amaca uygun bir sekilde ve kullanilabilir durumda
bulunmalarini saglamak,
14 Derslik, atolye, kutliphane ve laboratuvarlardaki projeksiyon cihazi, internet baglantisi, akilli tahta
vb. teknik altyap1 olanaklarinin amaca uygun ve kullanilabilir durumda bulunmalarini saglamak,
15 YUksekoI_<u_Ida Kullanilan Bilgi Sistemleri ile ilgili her turlt teknik isleri takip etmek ve guvenlik
onlemlerini almak,
16 Yiiksekokul \ye!a sayfasinin teknik ac¢idan isler ve verimli durumda bulunmalarmni,
guncellenmelerini ve giivenligini saglamak,
17 Kurumsal Heti_sim ve D_ijital [letisim Birimi ile koordineli olarak, Sosyal medya hesaplarmin
Y uksekokul misyon ve vizyonu dogrultusunda gelistirilmesini ve igletilmesine katkida bulunmak,




18 Turnike sistemlerinin bakim ve onarim islemlerini yiiriitmek,

19 Glivenlik kamerasi sistemlerinin kurulumu, kontrolii, bakim ve onarimini saglamak,

20 Ogrenci ve personel kartlariin basim islemlerini gergeklestirmek,

21 Yiiksekokul binalarindaki giivenlik kameralarinin isler durumda bulunmalarini saglamak ve
kayitlarmin yiiksekokul miidiirliigiiniin uygun buldugu siire boyunca saklamak,

29 E-Devlet, EBYS, ERP, elektronik imza gibi proje ve uygulamalarin yiiksekokulda uygulanabilirligi
ve gelistirilmesi konusunda caligmalar yapmak,

23 Akademik ve idari is ve islemlerde teknolojiden en iist diizeyde yararlanmak i¢in verimliligin
artmasina yonelik onerilerde bulunmak,

24 Bilisim konular1 ile ilgili YUkseko_kuI I\/I_iidiirliigii ve bagh oldugu diger yonetici/yoneticiler
tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

25 ISO 27001 Belgelendirme Siirecine katkida bulunmak.

YETKIiLER

e (Gorev alani ile ilgili bilisim sistemlerine erigim ve islem yapma yetkisi
e Teknik destek kapsaminda gerekli miidahaleleri yapma yetkisi
e Kullanici sistemleri izerinde kurulum, giincelleme ve yapilandirma yapma yetkisi

YETKINLIK

Bilgisayar, yazilim veya ilgili boliimlerden mezun olmak
Temel ag, donanim ve yazilim bilgisine sahip olmak
Analitik diisiinme ve problem ¢6zme becerisi

Iletisim ve ekip ¢alismasina yatkinlik

Zaman yonetimi becerisi

e Erkek adaylar i¢in askeri yiikiimliligii bulunmamak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Y uksekokul Kalite Koordinatorii Y uksekokul Mudiiri
Tarih: Tarih:
Imza imza
Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
Personelin Ad1 Soyadi | Tarih

Imza




