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Görev Tanımı 

 Bilgi İşlem ve Eğitim Teknolojileri Birimi Müdürlüğü; Yüksekokul eğitim-öğretim, yönetim ve idari 

birimlerinin yürüttükleri hizmet süreçlerinde verimliliği arttırmak amacıyla çağdaş bilişim 

teknolojilerinin kullanımını sağlamak, bilgisayar alt yapısını oluşturmak, bilgi işlem hizmetlerini düzenli 

bir şekilde yürütmek, uygulamaları koordine etmek ve teknik gelişmeleri takip etmek görevlerini yerine 

getiren birimdir. 

 Bilgi İşlem ve Eğitim Teknolojileri Birimi Müdürlüğü; bilgi işlem sisteminin kurulması, yönetilmesi, 

bakım, onarım ve arızaların giderilmesi ile kullanıcıların yetiştirilmesi, kullanma haklarının belirlenmesi 

konularında sorumludur. 

 Bilgisayarların bilgisayar sistemlerine bağlanması, yerlerinin değiştirilmesi, parça eklenmesi ya da 

yenilenmesi konularında tek yetkilidir. Kuruma ait tüm bilgisayarların (sınıflar, laboratuvarlar ve 

ofislerdeki) donanımsal eksikliklerini düzenli aralıklarla kontrol eder ve giderir. 

 

Görev ve sorumlulukları 

 Sistem kullanıcılarına gerekli eğitimi vermek. 

 Sistemin bakım ve onarımını yapmak ya da yaptırmak, arızaları giderici çalışmalar yapmak. 

 AOS üzerinden yapılan talepleri dikkate almak, sözlü hiçbir talep ve işlemi kabul etmemek ve 

gerçekleştirmemek. E-posta hesabı olan herkes talep yapabilir. Talepte bulunan kişi sistemden işlemin 

tamamlanıp tamamlanmadığını ve ne aşamada olduğunu takip edebilir. 

 İstisnai olarak, ders esnasında oluşan aksaklıklar sözel taleple yapılabilir. Bu talebin sisteme girişi, 

sonradan öğretim elemanı tarafından gerçekleştirilir.  

 Talep önceliğini her zaman ofis ve sınıf bilgisayarlarına vermek. Sistem üzerinden gelen talepleri aciliyet 

durumuna göre sıralamak.  

 Bilgisayar ağı işletim sistemi programlarında yapılan yenilikleri izlemek, gerektiğinde yeni sistem ve 

programların alınması için Yüksekokul Müdürlüğüne öneride bulunmak. 

 Bilgisayar yan ürünlerinin bakımı, tamiri, sarf malzemelerinin temini gibi konularda Yüksekokul 

Müdürlüğüne öneride bulunmak. 

 Bilgisayar ağının performansını düzenli olarak ölçmek ve optimize etmek. 

 Yüksekokul web sitelerinin yapımı, güncellenmesi ve bakımını gerçekleştirmek. 

 Temizlik ve güvenlik personeli hariç tüm personele elektronik posta adreslerini vermek ve doğru 

çalışmasını sağlamak. İşten ayrılan personelin e-posta hesaplarını kapatmak. 

 Bilgisayar sistemindeki bilgileri yedeklemek ve saklamak. Gerektiğinde bilgileri tekrar bilgisayara 

yüklemek. 

 Bilgisayar virüslerini önlemek için gerekli tedbirleri almak. 

 Eğitim-öğretim ortamında ihtiyaç duyulmayacak, uygun olmayan siteleri bloke etmek ve kullanıcılara 

ihtiyaçları doğrultusunda erişim hakkı vermek. 

 Birimler için sunucuda belirlenen kullanım alanının aşımı halinde Yüksekokul Müdürlüğünü ve ilgili 

birimi uyarmak. 

 Yüksekokulun tanıtım, sunum vb. durumlarında teknik destek vermek. 

 Yönetim organları tarafından aylık, dönemlik ve/veya yıllık olarak istenen raporları hazırlamak ve 

sunmak. 

 Gerekli durumlarda diğer birimleri desteklemek. 

 Yüksekokul Müdürü ve Yüksekokul Sekreteri tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek. 

 

Bilgi İşlem ve Eğitim Teknolojileri Birimi Personeli, performans değerlendirmelerinde yukarıda belirtilen 

tüm görev ve sorumlulukların kriter olarak değerlendirileceği bilgisine sahiptir. 

 

 

 

Bu görev tanımı; Ataşehir Adıgüzel Meslek Yüksekokulu Kalite Güvencesi Yönergesi gereğince iç kontrol 

sisteminin oluşturulması, izlenmesi ve geliştirilmesi amacıyla hazırlanmıştır.  


