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Gorev Tanim

Bilgi Islem ve Egitim Teknolojileri Birimi Miidiirliigii; Yiiksekokul egitim-dgretim, yonetim ve idari
birimlerinin  yiriittikleri hizmet siireglerinde verimliligi arttirmak amactyla c¢agdas bilisim
teknolojilerinin kullanimini saglamak, bilgisayar alt yapisini olusturmak, bilgi islem hizmetlerini diizenli
bir sekilde yiiriitmek, uygulamalar1 koordine etmek ve teknik geligmeleri takip etmek gorevlerini yerine
getiren birimdir.

Bilgi islem ve Egitim Teknolojileri Birimi Miidiirliigii; bilgi islem sisteminin kurulmasi, yonetilmesi,
bakim, onarim ve arizalarin giderilmesi ile kullanicilarin yetistirilmesi, kullanma haklarinin belirlenmesi
konularinda sorumludur.

Bilgisayarlarin bilgisayar sistemlerine baglanmasi, yerlerinin degistirilmesi, par¢a eklenmesi ya da
yenilenmesi konularinda tek yetkilidir. Kuruma ait tiim bilgisayarlarin (siniflar, laboratuvarlar ve
ofislerdeki) donanimsal eksikliklerini diizenli araliklarla kontrol eder ve giderir.

Gorev ve sorumluluklar:

Sistem kullanicilarina gerekli egitimi vermek.

Sistemin bakim ve onarimini yapmak ya da yaptirmak, arizalar1 giderici ¢aligmalar yapmak.

AOS fiizerinden yapilan talepleri dikkate almak, sozlii hicbir talep ve islemi kabul etmemek ve
gergeklestirmemek. E-posta hesabi olan herkes talep yapabilir. Talepte bulunan kisi sistemden islemin
tamamlanip tamamlanmadigini ve ne agamada oldugunu takip edebilir.

Istisnai olarak, ders esnasinda olusan aksakliklar sozel taleple yapilabilir. Bu talebin sisteme girisi,
sonradan 6gretim elemani tarafindan gergeklestirilir.

Talep onceligini her zaman ofis ve sinif bilgisayarlarina vermek. Sistem iizerinden gelen talepleri aciliyet
durumuna gore siralamak.

Bilgisayar ag1 isletim sistemi programlarinda yapilan yenilikleri izlemek, gerektiginde yeni sistem ve
programlarin alinmasi igin Yiiksekokul Miidiirliigiine 6neride bulunmak.

Bilgisayar yan iiriinlerinin bakimi, tamiri, sarf malzemelerinin temini gibi konularda Yiiksekokul
Midiirligiine 6neride bulunmak.

Bilgisayar aginin performansini diizenli olarak 6lgmek ve optimize etmek.

Yiiksekokul web sitelerinin yapimi, giincellenmesi ve bakimini gergeklestirmek.

Temizlik ve giivenlik personeli hari¢ tiim personele elektronik posta adreslerini vermek ve dogru
calismasini saglamak. Isten ayrilan personelin e-posta hesaplarim kapatmak.

Bilgisayar sistemindeki bilgileri yedeklemek ve saklamak. Gerektiginde bilgileri tekrar bilgisayara
yiiklemek.

Bilgisayar viriislerini 6nlemek i¢in gerekli tedbirleri almak.

Egitim-6gretim ortaminda ihtiyag duyulmayacak, uygun olmayan siteleri bloke etmek ve kullanicilara
ihtiyaclart dogrultusunda erisim hakki vermek.

Birimler i¢in sunucuda belirlenen kullanim alaninin agimi halinde Yiiksekokul Midiirliiglini ve ilgili
birimi uyarmak.

Yiiksekokulun tanitim, sunum vb. durumlarinda teknik destek vermek.

Yonetim organlari tarafindan aylik, donemlik ve/veya yillik olarak istenen raporlar1 hazirlamak ve
sunmak.

Gerekli durumlarda diger birimleri desteklemek.

Yiiksekokul Miidiirii ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Bilgi islem ve Egitim Teknolojileri Birimi Personeli, performans degerlendirmelerinde yukarida belirtilen
tiim gorev ve sorumluluklarin kriter olarak degerlendirilecegi bilgisine sahiptir.

Bu gorev tanimi; Atasehir Adigiizel Meslek Yiiksekokulu Kalite Giivencesi Yonergesi geregince i¢ kontrol
sisteminin olugturulmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi amaciyla hazirlanmustir.



