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BILGI ISLEM VE OTOMASYON BIRiIMi CALISANLARI GOREV YETKI VE

SORUMLULUKLARI
1. GALISTIGI BOLUM : Bilgi islem Ve Otomasyon Birimi
1.1 BAGLI OLDUGU KISI : Bilgi Islem ve Otomasyon Birimi Sorumlusu

1.2 KENDISINE BAGLI KADROLAR : -
1.3 YERINi ALACAK Kisl :

2. CALISMA KOSULLARI
2.1 CALISMA SAATLI_ERiU o :09:00 — 12:00 13:30 - 17:00
2.2 ALMASI GEREKLI EGITIMLER : BIOB igin gerekli glincel egitimler

3. iSIN TANIMI Saglik ve Rehberlik Merkezi'nde bulunan bilgisayar ve sunum
cihazlarinin devamli c¢aligir durumda bulunmasini, otomasyon programinin personel
tarafindan kullanilabilmesini saglamak, web sayfasini duzenlemek ve guncellemek.

4. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

4.1. Saghk ve Rehberlik Merkezi’nde hali hazirda bulunan bilgisayar sistemlerinin gerek
yazilim gerekse donanim agisindan ¢alisir durumda bulundurulmasini saglamak

4.2. Saglik ve Rehberlik Merkezi’'nde bulunan kigisel bilgisayar isletim sistemleri, ofis
uygulamalari, web ve e-posta uygulamalari, Sadlik Merkezi otomasyonuna yonelik
uygulamalarin (Metu STOK, TMED, Tahakkuk vb.) kullaniminin egitimini vermek

4.3. Saglik Merkezi Otomasyonu’na yodnelik (web tabanli, windows tabanli) cesitli
uygulamalarin gelistirilmesi ve ya alinmasinin saglanmasi

4.4. Saghk Merkezi Otomasyonu icgin alinmasi ve ya gelistiriimesi istenen uygulamalarin
teknik ve uygulama 6zelliklerinin belirlenmesi,

4.5. Saglik Merkezi Otomasyonu igin alinmasi disiUnulen teknik malzemenin ( bilgisayar,
donanim) 6zelliklerinin belirlenmesi ve teknik sartnamelerinin gerektiginde hazirlanmasi,

4.6. Kullanilan ag ortaminin gelistiriimesi ve genisletilmesi iglerinin kontrold,

4.7. Toplanti Salonu’nda bulunan, herkesin kullanimina agik ¢oklu ortam donanimlarinin
isteyen kisilertarafindan kullanilmasini saglamak, kullanim esnasinda ve sonrasinda calisir
durumda bulunmasini gozetlemek,

4.8. Bilgisayar tabanli, teshis ve tedavi cihazlarinin (Kemik yogunlugu, Biodex, EKG) yetki
ve sorumluluk alanimiza giren kisimlarina danigmanlik ve teknik destek vermek,

4.9. Saglik Merkezi’nin web sayfasinin ve web tabanli programlarin hazirlanmasi ve ya
guncellenmesi,

4.10. istatistik bilgilerin toplanmasi,

4.11. E-posta ve web sunucusunun bakimlarini yapmak, e-posta kullanici hesaplarinin
yonetilmesi,

4.12. ODTU Bilgi islem ile kullanicilar arasinda képrii gorevi,

4.13. Saglik ve Rehberlik Merkezi'nde kullanilan bilgisayarlar icin gerekli olan sarf
malzemenin alinmasinda karar veren birim olmak,

4.14. Kurs ve egitimlerle devamli guincel bilgiye ulasmak,
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4.15. insan Kaynaklari , Egitim Koordinatorliigi ve Kalite Merkezi tarafindan diizenlenen
etkinliklere katiimak,
4.16. BIOB Birimindeki tum personelin kalite ile ilgili gorev, yetki ve sorumluluklari
dahilinde hareket etmek,
4.16. Backup programlarinin igletilmesi
4.17. Personelin galisacagl bolium sorumlusu tarafindan kendisine;
4.17.1.Bolum ile ilgili calismalar agiklanir.
4.17.2.Yapacagi is aciklanir.
4.17.3.Kullanacagi aracglar malzemeler ve kavramlar anlatilir.
4.17.4.Bolumu ilgilendiren tum prosedur ve talimatlari okuyup anlamasi saglanir.
4.17.5.sini yaparken kullanacagi formlarin igleyisine iligkin detayli bilgi verilir.
4.17.6.Kalite Guvence Sistemi dokimanlarinin muhafaza edildigi dosyaya ihtiyag
duydugunda nasil ulasilacagi belirtilir.
4.17.7.Calisma arkadasglari ile tanigtirilir.
4.17.8.Yardima ihtiyaci oldugunda kime bagvuracagi agiklanir.

5. GEREKLI NITELIKLER
51 EGITIM : Temel bilgisayar kullanimi, bakimi
5.1 DENEYIM : Bilgisayar sistemlerinin kurulumu, igletilmesi ve
onarimi konusunda deneyim, web sayfalarinin ve web
tabanli programlarin hazirlanmasinda deneyim
5.3 OZEL iHTISAS/SERTIFIKA : Bilgisayar kullanimi konusunda sertifika veya
bdélimler tarafindan verilmis olan Temel Bilgisayar
Kullanimi derslerinden birini almis olmak.
5.4 YABANCI DIL : Ingilizce
5.5. iISIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER
5.5.1. Bilgisayar kullanabilme, bakimini yapabilme ve basit donanim sorunlarini
¢Ozebilme becerisi,
5.5.2. Bilgisayar teknolojilerini takip edebilme,
5.5.3. Ekip ¢aligmasina yatkin,
5.5.4. Mantikli dusunebilme ve karar verebilme

5.6 ISIN GEREKTIRDIGI GiZLILIK DUZEYi:
Bireysel bilgilerde Ust duzeyde gizlilik, uygulamalar konusunda saydamlik
5.7 KULLANILMASI GEREKEN CIHAZ VE EKIPMANLAR:

Bilgisayar, tepeg6z, slayt projektord, data-video projektor(barko), scanner, tornavida
5.8 FIZIKSEL GUC: Gerekmiyor
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