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TEKNiK DESTEK EKiBi GOREV TANIM FORMU

Birim

Bilgi islem Daire Baskanhgi

Alt Birim

Teknik Destek Ekibi

Bagh Oldugu
Birim YOneticisi

Daire Baskani

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Universite genelinde kullanilan Whatsapp iletisim hatti (izerinden otomatik
cevaplama sistemini yonetmek ve glincelligini saglamak

Birim yillik faaliyet raporunu hazirlamak

Aylik faaliyet raporlarini diizenli olarak olusturmak

Yapilan toplantilarin tutanaklarini hazirlamak

Birim memnuniyet anketleri veya ihtiyac duyulan diger anketleri hazirlamak ve
uygulamak

Kalite Koordinatorliiga tarafindan yiritilen anket ve degerlendirme siireclerinde
birim adina gbérev almak

ISO 27001 Bilgi Glivenligi Yonetim Sistemi kapsaminda gerekli dokiimantasyon
calismalarini yiritmek

Denetim silreclerine hazirlik yapmak ve gerekli belgeleri diizenlemek

Universite genelinde kullanilan yazilimlar (Office, antiviriis vb.) ile ilgili kurulum,
giincelleme ve kaldirma siireclerine yonelik kullanici dokiimanlari hazirlamak
Birimde gorevlendirilen iISKUR ve kismi zamanli 6grencilere iliskin siiregleri
ylrtutmek

Ogrencilerin galisma planlarini ve gizelgelerini olusturmak

Ay sonunda 6grencilerin fiili galisma glinlerini gosteren gizelgeleri hazirlamak ve
ilgili birime iletmek

Universite personeli ve 6grencilerin internet baglantilari bilgisayar format islemleri
kampds ici ve disinda olusabilecek bilgisayar, projeksiyon, yazici, uzaktan erisim
destegi, e imza kurulumu bariyer ge¢is tanimlama vb. bakim ve onarim arizalarinda
destek olmak.

Universitemiz iletisim altyapisini olusturan tiim fiziki hizmet ve servislerin kampiis
ici ve disindan Gniversitemizin tim paydaslari tarafindan verimli ve siirekli olarak
kullanimina olanak saglamak.

Daire baskani tarafindan verilen diger gérev ve sorumluluklari yerine getirmek




