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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
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Bagh Oldugu Birim : | Fakiilte Sekreterligi
Alt Birimin Adx . |Bilgi - Islem
Gérevin Alam / Kapsamu : | insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Bilgi — Islem Isleri

Gorevin Kisa Tanim:

Fakiiltede bulunan bilgisayar, yazici, tarayict vb. donanimlarinin kurulumu, bakimini saglamak, internet
erisimi, telefon, telefon hatti, ses sistemi, projeksiyon vb. donanimlarin kurulumu ve ¢alismasini
saglamak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

1- Fakiiltede bulunan her tiirlii bilgisayarlarda program giincelleme, kurulum yapma, formatlama gibi
calismalar1 yapmak.

2- Dersliklerde bulunan bilgisayarlara bagli projeksiyon, ses sistemi, internet hatt1 gibi sistemlerin
kurulumunu yapmak ve ¢alismasini takip ve kontrol etmek.

3- Fakiilteye yeni alinan bilgi islem araglarinin kurulumunu yapmak. Yeni alinan malzemelerde ariza
olmasi halinde bu arizalarin giderilmesini saglamak (eger cihazin garantisi devam ediyorsa garantisi
kapsaminda arizanin giderilmesini saglamak) ve bununla ilgili tiim islemlerin takibini yapmak.

4- Ariza nedeniyle kullanilamaz duruma gelen donanimin tamirinin miimkiin olmadig1 ya da tamirinin
ekonomik olmadig1 durumlarda donanimin hurdaya ayrilmasiyla ilgili raporun diizenlenip ilgili birime
teslim edilmesini ve yerine verilecek donanimin belirlenmesini saglamak.

5- Fakiiltede bulunan bilgisayarlarda ve donanimlarinda ortaya ¢ikan her tiirlii ariza ve bakim ihtiyacini
gidermek. Coziimlenemeyen internet, telefon hatti, bilgisayar ve ofis donanimlari i¢in ariza kayit istegini
acmak ve takibini yapmak.

6- Fakiilte bilgisayarlarina iiniversitenin viriis programi gibi ortak programlarini yiiklemek ve giincelligini
takip etmek.

7- Fakiiltede bulunan telefon ve telefon hattt kurulumunu yapmak ve arizalarin giderilmesini saglamak.
8- Fakiiltede bulunan internet erisimli yazici, tarayici gibi makinelerin kurulumunu saglamak.

9- Fakiiltenin genel ag sayfasinin sorumlulugunu yiiriitmek, genel ag sayfasinin tasarimi ve giincel
tutulmasini saglamak.

10- Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yaz1 ve islemleri gizlilik icerisinde yerine getirmek.

11- EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazismalar takip etmek ve sonuglandirmak.

12- Bagli oldugu siireg ile iist yonetici / yoneticileri tarafindan verilen, diger isleri ve iglemleri yapmak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.

2- Universitenin aylikl1 ¢alisani olmak.

3- Gorevinin gerektirdigi egitim ve is deneyimine sahip olmak.

4- Bilgisayar isletmeni, memur veya siirekli is¢i kadro {invanina sahip olmak.
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