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BIRIM/ALT BIiRIM : | DIS HEKIMLIGI FAKULTESI/AGIZ VE DIS SAGLIGI
UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZ]

GOREV ADI : | BILGI ISLEM (HBYS) PERSONELI

AMIR VE UST AMIRLER | : | DEKAN/DEKAN YARDIMCISI/MERKEZ
MUDURU(BASHEKIM)/MERKEZ MUDUR
(BASHEKIM)YARDIMCISI/FAKULTE SEKRETERI
(IDARI AMIR)

GOREV DEVRI : | DIGER BILGI ISLEM PERSONELI

GOREV AMACI

Asagida tanimlanan ve sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek,
Fakiiltenin/Merkezin bilgi islem sisteminin ¢alismasini saglamaktir.

TEMEL IS VE SORUMLULUKLAR
mFakiiltede/Merkezde bilgi islem ile ilgili her tiirlii faaliyeti hizli bir sekilde stirdiirmek,

m Calisma saatleri icinde ve disinda bir calisma yapiliyor veya planlaniyorsa (bakim vb. ek isler)
gerekli oldugu her durumda eslik etmek veya irtibat halinde olmak,

m Her sabah diizenli olarak mutlaka sistem odasina giderek, sicaklik, ses, koku, duman ve uyari
lambalarin1 kontrol etmek. Isi/nem takip ¢izelgesini doldurmak, olumsuz olanlar1 amirlerine
bildirmek,

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

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

mFakiilteye/Merkeze baglayan, ayrilan personellerin HBY'S (Hastane Bilgi Yonetim Sistemi)
kayitlarini, sifre islemlerini vb. yapmak, Yazilimda tanimli tiim kullanicilarin kodlarini ve
yetkilerini diizenli araliklarla gbézden geg¢irmek, gorevi veya yeri degisen kullanicilarin
yetkilerini diizenlemek,

m Sistemle ilgili glincellemeleri yapmak veya yapilmasini saglamak,

m Giincellemeler ile gelen yeniliklerin egitimlerini gerekli birimlere vermek,

m Yazilimin Saglik Uygulama Tebligati ile uyumlulugunu kontrol etmek,

m Aktif kullanic1 destegi vermek ve gerekli durumlarda 7/24 destek vermek,
mFakiiltede/Merkezde verilen hizmet ¢ergevesinde bilgisayar yaziliminin dogru kullanildigini
denetlemek, takip etmek ve giivenligi i¢in gerekli tedbirleri almak,

m Yazilimda karsilagilan hatalar ve hatalara neden olan siirecle ilgili sistem yOneticisine bilgi
vermek,
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mGaranti kapsaminda olan ve mevcut fakiilte olanaklariyla ¢dziilemeyecek durumda olan
teknik cihazlari sorunlar igin, ilgili firmalarla baglantiya gecmek ve takibini yapmak,

B Telefon sistemini kontrol etmek ve sistemin sorunlarini gidermek, bu konu ile ilgili Fakilte/Merkez
Teknik Servis Birimi ile koordineli olarak ¢aligmak,

minternet hatlarinin hizli ve siirekli ¢alisir halde tutulmasini saglamak,

mAkademik ve idari personele bilgisayarin kurulmasi ve kullanilmasi konusunda yardimei
olmak,

mSistemde yedeklemeler yapildigini kontrol etmek. Yedekleme {initesi cihazina yedek
dosyalar1 gondermek,

m Gerekli istatistiksel verileri hazirlamak ve ilgili yerlere iletmek,

m Yapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklamak,

mGorev alaninda karsilastig1 herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek,
mGorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,

mGorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

mGorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
ylriitmek,

mis giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

mCalismalarin1 uyum ve is birligi icinde gerceklestirmek,

m Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumlu olmak,
m Amirler tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri yapmak ve diger Kalite
Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve sorumluluklar: yerine getirmektir.

YETKILER

m Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
mFaaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢c ve gerecleri kullanabilme yetkisine sahip
olmak,

mFakiiltede/Merkezde meslek etiginin temel ilkeleri olan dogru davranis bigimlerini
uygulamayi, diiriist, adil, esit ve tarafsiz olmay1 yerine getirmektir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

KALITE YONETIM BIRIM KALITE YONETIM DEKAN/BASHEKIM
SORUMLUSU SORUMLUSU




