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Gorev

Bilgisayar isletmeni

Ustii

Maduar
Mudir Yardimcisi

Vekili

Gorev tanimi sahibinin tayin ettigi personel ve/veya imza yetkisi kullanilan gérevlerde amir/ist yonetici
onaylyla belirlenen personel.

Nitelikler

e Bilgisayar donanimi ve yaziimi konusunda temel bilgiye sahip olmak.

e isletim sistemleri ve ofis programlari gibi bilgisayar programlarini kullanabilme yetenegine sahip
olmak.

e Sorun giderme ve hata ayiklama becerilerine sahip olmak.

e iletisim becerileri ve ekip ¢alismasina uygun olmak.

e Teknolojik gelismeleri takip etmek ve 6grenmeye agik olmak.

e Disiplinli ve dikkatli calisma aliskanligina sahip olmak.

e Problem ¢6zme ve karar verme yetenegine sahip olmak.

e s planlamasi ve zaman ydnetimi becerilerine sahip olmak.

e ilgili mevzuata uygun olarak is ve islemlerde karsilasilan sorunlari ¢ézebilme.

e Ekip icinde uyumlu bir sekilde calisarak isleri etkin bir sekilde yuritebilme.

e Degisen is gereksinimlerine hizl bir sekilde uyum saglayabilme.

e Gizli ve 6nemli evraklarin islenmesinde dikkatli ve glivenilir olma.

iigili Mevzuat

e 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu

e 2914 sayih Yiksekogretim Personel Kanunu

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve ikincil Mevzuati

e Bandirma Onyedi Eylil Universitesi Tarih, Kiiltiir ve Sanat Calismalari Uygulama ve Arastirma
Merkezi Yonetmeligi

Gorev ve Sorumluluklar

e Kurumun web sitesinin giinliik isleyisini saglamak ve giincel tutmak.

e Web sitesi icin icerik stratejisi olusturmak ve uygulamak.

e Bilgisayar sistemlerinin glinlik isleyisini saglamak ve sorunsuz calismasini saglamak.

e Bilgisayar ve ag sorunlarini gidermek i¢in teknik destek saglamak.

e Web sitesinin tasarimini ve igerigini diizenlemek, giincellemek ve iyilestirmek.

e Giuvenlik yazilimlarini glincellemek ve bilgisayar aginin glivenligini saglamak.

o Web sitesi trafigini izlemek ve analiz etmek.

o Veri yedekleme ve geri ylikleme islemlerini gerceklestirmek.

e Kullanicilarin bilgisayar ve yazilim kullanimi konusunda egitim vermek.

e Web sitesinin SEO (Arama Motoru Optimizasyonu) ¢alismalarini yliriitmek ve iyilestirmeler yapmak.
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Web sitesindeki kullanici etkilesimini artirmak icin gerekli calismalari yapmak. Kullanici hesaplarini
yonetmek ve erisim yetkilerini belirlemek.

Web sitesi icin icerik Gretmek veya icerik Gretim slreglerini ydonetmek.

Kurum i¢i duyurularin ve bildirimlerin yapilmasini saglamak.

Web sitesi tizerinden kullanici taleplerine cevap vermek ve geri bildirimleri degerlendirmek.
Yoneticilerin ve diger calisanlarin ihtiyac duydugu belgeleri hazirlamak ve sunmak.

Tim galismalarini gérev tanimlarina ve KYS gereklerine uygun olarak gergeklestirmek.

KYS Kapsaminda Goérev ve Sorumluluklar

e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu dogrultuda hareket

e Universite ve birim kalite hedeflerine ulagilmasi icin tizerine diisen ¢calismalari yapmak,
e Faaliyetlerini yiritirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlari eksiksiz

e KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve Onleyici faaliyetlerin yerine getiriimesine katki
o Yaptig isle ilgili iyilestirme 6nerilerini Birim Kalite Temsilcisi, Birim Kalite Temsilcisi Yardimcisi ve

e  KYS calismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

etmek,

tutmak,
saglamak,

Birim Dokiimantasyon Sorumlusu ile paylasmak,

Yetkiler

Merkez Mudiri tarafindan kendisine verilen gorevleri yerine getirmek.
Kullanici hesaplarini yonetmek ve erisim yetkilerini belirlemek.

Veri yedeklemek.

Glvenlik yazilimlarini glincellemek ve bilgisayar aginin glivenligini saglamak.
Bilgisayar sistemlerinin performansini izlemek ve gerekli iyilestirmeleri yapmak.
Teknik belgeleri ve raporlari hazirlamak ve sunmak.

Web sitesinin icerigini glincelleme ve diizenleme.

Web sitesinin tasarimini ve kullanici deneyimini iyilestirme yetkisi.

Web sitesinin glvenligini saglama ve gerekli glivenlik 6nlemlerini alma yetkisi.
Web sitesi trafigini izleme, analiz etme ve raporlama yetkisi.

Web sitesinin performansini izleme, analiz etme ve gerekli optimizasyonlari yapma yetkisi.
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