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BILGI ISLEM VE OTOMASYON BIRIMi AMIRI GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

1. GALISTIGI BOLUM : Bilgi Islem ve Otomasyon Birimi

1.1 BAGLI OLDUGU KiSi : Baghekim

1.2 KENDISINE BAGLI KADROLAR : B|Ig| islem ve Otomasyon Birimi Caliganlari
1.3 YERINI ALACAK KiSi

2. GALISMA KOSULLARI
21 CALISMA SAATLERI : 09:00-12:00 13:30- 15:00
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 sayfasinin gincellenmesini saglamak

4. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

4.1. Saghk ve Rehberlik Merkezi’'nde hali hazirda bulunan bilgisayar sistemlerinin gerek
yazilim gerekse donanim agisindan ¢aligir 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 saglamak,

4.3. Saglik Merkezi Otomasyonu’na yodnelik (web tabanli, windows tabanli) cesitli
uygulamalarin geligtirimesi veya alinmasinda birim c¢aligsanlarn ile beraber gerekli
calismalari yapmak,

4.4. Saghk Merkezi Otomasyonu icgin alinmasi ve ya gelistiriimesi istenen uygulamalarin
teknik ve uygulama oOzelliklerinin belirlenmesini saglamak,

4.5. Saglik Merkezi Otomasyonu igin alinmasi disiUnulen teknik malzemenin ( bilgisayar,
donanim) &zelliklerinin belirlenmesini saglamak, istek belgesi ve sartnamesini hazirlamak
ve onaylanmasi takip etmek,

4.6. Kullanilan ag ortaminin gelistiriimesi ve genisletiimesi islerinin kontrolinu yapmak,

4.7. Toplanti Salonu’nda bulunan, herkesin kullanimina agik ¢oklu ortam donanimlarinin
kullanim igin hazirlanmasini ve ¢aligir durumda bulunmasini kontrol etmek,

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

4.9. ODTU Saglk ve Rehberlik Merkezi personelinin Bilgi islem ve Otomasyon
konularindaki isteklerini BIOB sorumlusuna iletip ilgili kararlarin alinmasini saglamak,

4.10. Bilgi islem ve Otomasyon Birimi tarafindan yerine getiriimesi gereken islemlerin
(donanim istek, egitim, kontrol) kontrolini saglamak,

4.11. Saghk ve Rehberlik Merkezi'nde kullanilan bilgisayarlar icin gerekli olan sarf
malzemelerin alinmasinda isteklerin kontrolu ve yerine getirilmesini saglamak,

4.12. Kurs ve egitimlerle devamli guincel bilgiye ulasmak,

4.13. Backup programlarinin duzenli igletilmesini saglamak,

HAZIRLAYAN: Kalite Merkezi ONAYLAYAN: Baghekim
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4.14. Bilgi lIslem ve Otomasyon Birimi personelinin insan Kaynaklari, Egitim
Koordinatorligu ve Kalite Merkezi tarafindan duzenlenen etkinliklere katimini saglamak,
4.15. BIOB birimindeki tum personelin kalite ile ilgili gorev, yetki ve sorumluluklari
dahilinde hareket etmek
4.16. BIOB Birmi faaliyet raporlarini 3 ayda bir en geg takip eden ayin 5. ginine kadar
Bashekimlik, Tahakkuk ve Kalite Merkezine iletmek veya iletmesi i6in bir personeli
goOrevilendirmek
4.17. Personelin galisacagil bélium sorumlusu tarafindan kendisine;
4.17.1.Bolum ile ilgili calismalar agiklanir.
4.17.2.Yapacag! is aciklanir.
4.17.3.Kullanacagi aracglar malzemeler ve kavramlar anlatilir.
4.17.4.BOluma ilgilendiren tum prosedur ve talimatlari okuyup anlamasi saglanir.
4.17.5.gini yaparken kullanacagi formlarin isleyisine iligkin detayli bilgi verilir.
4.17.6.Kalite Guvence Sistemi dokumanlarinin muhafaza edildigi dosyaya ihtiyag
duydugunda nasil ulagilacagi belirtilir.
4.17.7.Calisma arkadaglari ile tanistirilir.
4.17.8.Yardima ihtiyaci oldugunda kime basvuracagi agiklanir.

5. GEREKLI NIiTELIKLER

51 EGITIM : Temel bilgisayar kullanimi bakimi

5.1 DENEYIM . Bilgisayar sistemlerinin kurulumu, igletiimesi ve
onarimi konusunda deneyim, bilgisayar firmalari ile iletisimde deneyim

5.3 OZEL iHTISAS/SERTIFIKA : Bilgisayar kullanimi konusunda sertifika veya

bolumler tarafindan verilmis olan Temel Bilgisayar Kullanimi derslerinden birini almis
olmak.
5.4 YABANCI DIL : Ingilizce
5.5. ISIN 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 calismasina yatkin,

5.5.4. Mantikli dusunebilme ve karar verebilme

5.5.5. insanlarla iletisimde kararlilik ve yakinlik

5.6 ISIN GEREKTIRDIGI GiZLILiK DUZEYi:

Bireysel bilgilerde Ust duzeyde gizlilik, uygulamalar konusunda saydamlik
5.7 KULLANILMASI GEREKEN CiHAZ VE EKIPMANLAR:

Bilgisayar, tepeg0z, slayt projektori, data-video projektoér(barko), scanner,
5.8 FiZIKSEL GUC: Gerekmiyor

HAZIRLAYAN: Kalite Merkezi ONAYLAYAN: Baghekim
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