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Birim

Dis Hekimligi Fakiiltesi

Gorev Adi Bilgi Islem
Amiri Dekan, Dekan Yardimecilari, Fakiilte Sekreteri
Sorumluluk Alani Bilgi islem faaliyetleri

Gorev Devri

Dekanlik Oluru ile Yetkin Personel

Gorevin Amaci

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Fakiiltenin misyonu-vizyonu dogrultusunda asagida
tanimlanan sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, Dig Hekimligi Fakiiltesi’nin bilgi islemlerle ilgili
(otomasyon vb.) programlarin ve cihazlarin ektin bir sekilde ¢aligmasini saglamak.

Temel Is ve
Sorumluluklar

Fakiiltedeki bilgi islem ile ilgili her tiirli faaliyetten sorumludur. Caligma saatleri i¢inde ve diginda bir ¢aligma yapiliyor
veya planlantyorsa (bakim vb. ek isler) gerekli oldugu her durumda eslik eder veya irtibat halinde olur.

Kurumda verilen hizmet g¢ergevesinde bilgisayar yaziliminin dogru kullanildigini denetler, takip eder ve giivenligi i¢in
gerekli tedbirleri alir. Birimde bulunan cihazlarin itinali kullanilmasindan ve diizeninden sorumludur.

Yazilimda tanimli tiim kullanicilarin kodlarin1 ve yetkilerini diizenli araliklarla gézden gegirir, gorevi veya yeri degisen
kullanicilarm yetkilerini diizenler.

Fakiilteye baslayan/ayrilan personellerin “Sistem (SGK Doktor Ekrani), kayitlarini, HBY'S kayitlarini, Sifre islemlerini vb.
yapar.

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

Sistemle ilgili giincellemeleri yapar ve yapilmasini saglar. Giincellemeler ile gelen yeniliklerin egitimlerini gerekli birimlere
Verir.

Tiim PC’lerde kullanilan anti viriis, yazilim vb. gibi uygulamalarin kurulumunu ve yazilim giincellemelerini yapar.
Yazilimin Saglik Uygulama Tebligati ile uyumlulugunu kontrol eder.

Her giin diizenli olarak mutlaka sistem odasina giderek, sicaklik, ses, koku, duman ve uyari lambalarini kontrol eder. Isi/nem
formlarini doldurur, olumsuz olanlar fakiilte yonetimine bildirir.

Aktif kullanici destegi verir ve gerekli durumlarda 7/24 destek verir.

Yazilimda karsilasilan hatalar ve hatalara neden olan siirecle ilgili sistem yoneticisine bilgi verir.

Garanti kapsaminda olan ve mevcut fakiilte olanaklartyla ¢oziilemeyecek durumda olan teknik sorunlar i¢in, ilgili firmalarla
baglantiya geger, yapilmasini ve takibini saglar.

Sistemde yedeklemeler otomatik yapilir. Yedekleme tinitesi olan NAS cihazina yedek dosyalar1 gonderilir.

Gerekli istatistiksel verileri hazirlar ve ilgili yerlere iletir.

Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iligkin islemleri gizlilik igerisinde yerine getirir.

Gorev alaninda karsilastiklar1 herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirir.

Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi amaciyla sorumluya bildirir. Arizali ekipmanin
iizerine arizali oldugunu bildiren yazi veya afis yerlestirir.

Caligma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ¢ay makinesi, 1sitict vb. gibi cihazlari kullanmaz, her giin ortami terk
ederken bilgisayar, yazici vb. cihazlari kontrol eder, kap1 ve pencereleri kapatir.

Fakiilte tarafindan verilmis yaka kartlarini takar.

Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirir.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve
politikalarina uygun olarak yiiriitir. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklari yerine getirir. Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Yasal Dayanak

2547 Sayili YOK Kanunu.
657 Sayili Kanun.

Aranan Nitelikler

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

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Hazirlayan:

Kalite Yonetim Memuru

Kontrol eden:
Kalite Direktorii

Onaylayan:
Dekan




