D

BILECIK $EYH EDEBAL
UNIVERSITES

BSEU-KAYSIS Belge No: DFR-389
BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI _ -
D|S HEKIMLIGi FAKULTESI Ik Yayin Tarihi/Sayisi 27.02.2023/48
DHBS/SAGLIK BiLGi SISTEMLERiI GOREVLISI Revizyon Tarihi

Revizyon No.su
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1. Birimi

Dis Hekimligi Fakultesi/Agiz ve Dis Saghgi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Bilgi islem Birimi

2. Kadro Unvani

Tekniker / Teknisyen / Muhendis

3. Gorev Unvani

DHBS/Saglik Bilgi Sistemleri Teknisyeni

4. Bagl Bulundugu Unvan

Enstiti/Fakilte/Yuksekokul/Meslek Yiksekokulu Sekreteri

1.

5. Goreyv, Yetki ve Sorumluluklari 10

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.
19.

20.

Fakultedeki bilgi islem ile ilgili her tlrlu faaliyeti hizli bir sekilde sirdirmek,
Calisma saatleri icinde ve disinda bir calisma yapiliyor veya planlaniyorsa (bakim
vb. ek isler) gerekli oldugu her durumda eslik etmek veya irtibat halinde olmak,
Her sabah dizenli olarak mutlaka sistem odasina giderek, sicaklik, ses, koku,
duman ve uyari lambalarini kontrol etmek. Isi/nem takip cizelgesini doldurmak,
olumsuz olanlari amirlerine bildirmek,

Fakilte ve Merkezde bulunan bilgisayar, yazici, projeksiyon cihazlari, kartl
sistemler vb. teknik donanimlarin destegini vermek,

Fakiiltede kullanilan tiim bilgisayarlarda kullanilan antivirls, office vb.
uygulamalarin kurulumunu ve yazilm glincellemelerini yapmak,

Fakilteye ve Merkeze baslayan/ayrilan personellerin DHBS kayitlarini, sifre
islemlerini vb. yapmak,

Garanti kapsaminda olan ve mevcut fakilte olanaklariyla ¢oziilemeyecek
durumda olan teknik sorunlar igin, ilgili firmalarla baglantiya gegmek 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 yayinlanacak verilerin hazirlamak ve yayinlamak, web sayfasinin

surekli glincel kalmasini saglamak, web sayfasinin takibi ve degisiklikleri
duzenlemek,

Yazilimda tanimh tim kullanicilarin kodlarini ve yetkilerini diizenli araliklarla
gbzden gecirmek, gorevi veya yeri degisen kullanicilarin yetkilerini diizenlemek,
Sistemle ilgili glincellemeleri yapmak veya yapilmasini saglamak,
Guncellemeler ile gelen yeniliklerin egitimlerini gerekli birimlere vermek,
Yazilimin Saghk Uygulama Tebligati (SUT) ile uyumlulugunu kontrol etmek,
Aktif kullanici destegi vermek ve gerekli durumlarda 7/24 destek vermek,
Fakiltede verilen hizmet ¢ergevesinde bilgisayar yaziliminin dogru kullanildigini
denetlemek, takip etmek ve glivenligi icin gerekli tedbirleri almak,

Yazihmda karsilasilan hatalar ve hatalara neden olan siregle ilgili sistem
yOneticisine bilgi vermek,

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 gorev
mahallini terk etmemek,
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Gorev alaninda karsilastigl herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine
bildirmek, calistigl alanin her tirli temizligi ve diizeninden sorumlu olmak,
Kendisine teslim edilen arag-gerecleri kullanim ve bakim talimatina gore
kullanmak, muhafaza etmek ve bunlarin her tirli israfina mani olmak.
Bozulmamalarina, kaybolmamalarina ve hususi maksatlarla kullanilmamalarina
dikkat etmek,

Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isitici, cay makinesi
gibi cihazlardan uzak durmak, her glin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi
elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat
etmek,

Fakiltede disiplinli bir calisma ortaminin saglanmasi hususunda alinan
tedbirlere uymak,

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

izne ayrilma gibi durumlarda, ayrilmadan énce devam eden ve takip edilmesi
gereken is ve islemleri vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak, EBYS
sistemi Uzerinden vekalet islemlerini yaparak onaya sunmak ve durumdan
amirlerine bilgi vermek,

Teredddt ettigi veya kendisini asan her durumda amirleri ile temas kurarak, hizli
ve dogru ¢ozimler tGretmek,

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 igin gereken sartlari hazirlamak,

is tanimi ile ilgili tim islemlerin yazismalarini EBYS iizerinden yaparak, kendi
birimine gelen evraklari teslim almak, gerekli kayit ve dosyalama islemlerini ile
arsiv islemlerinin timun{ EBYS lzerinden yapmak,

Yapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri
ile birlikte agiklamak,

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosedirlerine uygun
olarak yuritmek, is gtivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uymak,

Calismalarini uyum ve is birligi icinde gerceklestirmek,

Amirleri 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 sorumluluklari yerine getirmek,
Biriminde gorev alani ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafa pazartesi
glni birim yetkilisine sunmak.

Yaplilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte aciklama yapmak,
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A8z ve dis sagligl tedavisi amaciyla Merkeze basvuran hastalarin almis olduklari
hizmetlerinin (tedavi planlari, rontgen, ilag, ya da dolgu, kanal tedavisi, implant
vb. gibi gerceklestirilen uygulamalar) yazilim programinin dogrulugunu takip
etmek,

Birimine ait her tlrll bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini
onlemek, bagh bulundugu yoneticinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge
vermemek.

EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazismalari takip etmek ve sonuglandirmak.
Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde
calismaya gayret etmek.

Evraklan yiksekogretim st kuruluslari ve yiksekogretim kurumlari saklama
sureli standart dosya planina uygun olarak arsivlemek.
Enstitt/Fakulte/Yiksekokul/Meslek Yiiksekokullarinda gérev alant ile ilgili sahsa
0zel olmayan her tlrli posta evraklarini  teslim alip ilgili
Enstitli/Fakulte/Yiksekokul/Meslek Yiiksekokulu sekreterine teslim etmek.
Biriminde gorev alani ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

Birim i¢i ve birim disi yazismalarini “Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve
Usuller Hakkindaki Yénetmelik” ve “Bilecik Seyh Edebali Universitesi imza
Yetkileri YOnergesi” ne uygun olarak diizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilari
hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak. Yazismalarin kisa, 6z, anlasilir,
hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen géstermek.

Gorev Dagilim Cizelgesi Formuna gore yerine vekalet edecegi personele ait isleri
yapmak.

Yoneticiler tarafindan yazili ve s6zlG verilen diger is ve islemleri yapmak.

6. Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

KPSS Kilavuzunda belirtilen nitelikleri tasimak.

(Form No: DFR:001 ; Revizyon Tarihi: 28 / 06 / 2016 ; Revizyon No: 01) 3/3



