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Ust Yonetici/Y oneticileri

Daire Bagkan1 / Daire Bagkan Yardimcis1 / Sube Miidiirii

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Mehmet ATLI, Emin KAYA

Gorev Alam

Universitemiz ile ilgili Web Sayfas1 Duyuru Ekleme, Giincelleme Alt Web Site kontrolii yapma, Egitim verme, bilgi
giincelleme, Mail agma, mail lisans atamas1 yapma, Toplu mail gonderme, internet erigimi problemlerinde teknik destek
verme, Loglarm tutulmasini kontrol etme, Caligma Gruplari, Sik¢a Sorulan Sorular, Laboratuvar Yonetim Sistemi,
Etkinlik Takvimi’ ne Teknik destek saglamak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1. Universitemiz E-Posta Sistemi olarak kullanilan Office365 E-Posta Hizmeti ile ilgili e-posta agma, giincelleme, kapatma,

lisanslama iglemlerini yapmak ve teknik destek olugturmak.

2. E posta ile alakali islemlerin kaydini tutmak ve arsiv olusturmak.

3. Universitemiz taziye, unvan degisikligi, duyuru, etkinlik vs. duyurularm birimlerin talebi dogrultusunda akademik
ve idari personele toplu mail atmak.

4. Birim raporlama iglemlerini yapmak.

5. Bilgi fslem Daire Baskanhgi, Eduroam vs. gibi bagkanligimiza ait olan siteleri giincel tutmak

6. Universite Ana Web Sitesi ve Fakiilte/MYOQ/YO/Birim vs. ait alt sitelerin takibini yapmak, sitelerin giincel olmas1
icin gerekli takibi gerceklestirerek Sube Miidiirliigiine bilgi ve rapor vermek.

7. Universitemiz alt sitelerde gerekli durumlarda Sube Miidiiriiniin bilgisi dahilinde ilgili personele web sitesi
egitimi verilmesi ve web sitesi giincellemeyle alakali destek olmak.

8. Universite Ana sayfamizda duyuru, haber, etkinlik vs. gibi bilgileri eklemek, sitedeki bilgilerin giincellenmesi ve
giincel tutulmasini saglamak.

9. Universite internet erisimi problemleri olan kullanicilara teknik destek vermek.

10. Kismi zamanli 6grenci devam takibi. (Yazilim destek, yazilim gelistirme 6grencileri)

11. 5651 Kanun kapsaminda {iniversitemiz loglarinin (Ag Trafik Kaydinin) tutulmasin1 kontrol etmek .

12. Calisma Gruplar1 sistemine teknik destek saglamak

13. Sik¢a Sorulan Sorular teknik destek saglamak.

14. Etkinlik Takvimi teknik destek saglamak

15. Laboratuvar Yonetim Sistemine teknik destek saglamak.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

1.Yapilan faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg¢ ve malzemeyi kullanabilme bilgisine sahip olmak,

2.Ebys teknik problemleri ile ilgili gerekli bilgi ve becerilere sahip olmak,

3.E-posta hizmetleri ile ilgili problemler hakkinda bilgi ve tecriibe sahibi olmak,

4 Universitemiz Web siteleri ile ilgili islemler(giincelleme, ekleme, silme ve baglant1 vs.) hakkinda bilgi sahibi olmak,
5.Birimimiz tarafindan yazilan yazilimlara teknik destek saglamak.

Bilgi (Yasal Dayanak)

1.5651 sayili INTERNET ORTAMINDA YAPILAN YAYINLARIN DUZENLENMESI VE BU YAYINLAR
YOLUYLA ISLENEN SUCLARLA MUCADELE EDILMESI HAKKINDA KANUN,
2.5070 sayili Elektronik imza Kanunu,

Gorev Tamimini
Hazirlayan
Dilek ismet BOZYEL

Siirekli Isci

imza

Onaylayan
Miislim OZER
Bilgi islem Daire Baskan

imza:

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Dilek ismet BOZYEL

imza
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