IS/'GOREV TANIM FORMU
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SINIFI Teknik Hizmetler

KADRO UNVANI Elektrik Elektronik Miihendisi / Sistem Uzmani
BiRIMI Bilgi Islem Daire Baskanlig

BAGLI OLDUGU UNVAN  Sube Miidiirii

Is/Gorev Kisa Tammm: Universitenin web sitesi, kurumsal e-posta, Microsoft 365 ve Active
Directory sistemlerinin yonetiminden sorumludur. Bilgi Islem Daire Baskanligi adina memnuniyet
anketlerini hazirlar, analiz eder ve raporlar.

Is/Gorevi :

e Universitenin kurumsal web sitesinin yonetimini saglamak; birimlerden gelen yazili talepler
dogrultusunda birim web sorumlularini tanimlamak.

e Birim web sorumlularina web igerik yonetimi konusunda egitim vermek ve kullanim
stireclerinde teknik destek saglamak.

e Web sistemi ilizerinden alinan hatalar1 gidermek, genel nitelikli sorunlarda ilgili firma ile
iletisime gegerek gerekli koordinasyon ve ¢6ziim siirecini yliriitmek.

e Universite personeli ve dgrencilerine kurumsal e-posta hesaplarin1 agmak, islemleri takip
etmek, olas1 hatalari tespit ederek gerekli diizeltmeleri yapmak.

e Ogrenci kuliipleri ve birimlere kurumsal e-posta hesaplar1 olusturmak, siirecleri takip etmek
ve hata durumlarinda gerekli miidahaleleri gerceklestirmek.

e Universite personeli ve dgrencilerine Microsoft 365 hesaplarini1 agmak, lisanslama siireclerini
yiiriitmek, hatalar1 tespit ederek diizeltmek.

e Akademik ve idari personelin, 6grencilerin ilisiklerinin kesilmesi durumunda e-posta, Active
Directory ve Microsoft 365 hesaplarinin kapatilmasini saglamak.

e Active Directory kullanict hesaplarinin agilis, kapanis ve yetkilendirme siireclerini yonetmek,
erisim kontroliinii saglamak.

e Akademik personele People sayfalarinin tanimlanmasini gergeklestirmek, olusabilecek teknik
sorunlar1 gidermek.

e Akademik personele Google Meet lisanslarinin tanimlanmasini ve yonetimini saglamak.

e Kurumsal hesap yonetimi, web igerik siire¢leri ve Microsoft 365 platformu ile ilgili
gelismeleri takip ederek gerekli giincellemeleri yapmak.

e Web sitesi, e-posta ve hesap yonetimi siireglerine iligkin periyodik raporlar hazirlamak ve
yonetime sunmak.

e Universite personeli ve &grencilerine yonelik olarak Bilgi Islem Daire Bagkanligi adimna
memnuniyet anketleri hazirlamak, uygulanmasini saglamak, elde edilen verileri analiz ederek
sonuclar1 yorumlamak ve iyilestirme onerileri gelistirmek.




Yetkinlikler:
TEMEL

*Gelisim ve degisime agik olma

*Ekip ¢alismasi yapabilme

* Analitik diistinebilme

*s ahlaki, sorumluluk ve
glivenilirlik

*letisim ve is birligi becerisi
*Zaman yonetimi ve planlama
yetenegi

*Gilcli hafiza ve dikkat
*Kurumsal degerlere ve gizlilik
ilkelerine uyum

*Sonug odaklilik

TEKNIK

*Ofis yazilimlarimi (MS Office,
Google Workspace vb.) etkin
bi¢gimde kullanabilme

*Bilgi teknolojilerini etkin
sekilde kullanabilme ve takip
edebilme

*Veri analizi ve istatistiksel
¢ozlimleme yapabilme
*Raporlama ve dokiimantasyon
hazirlama becerisi

*Temel sistem hatalarini
tanimlayip ¢6zlimleyebilme

YONETSEL

*Durum ve ihtiyag analizi
yapabilme

*Sorun ¢6zme ve karar verme
becerisi

*Oneri gelistirebilme ve siireg
iyilestirmeye katki saglama
*Verimlilik ve kalite odakli
caligma

*Stratejik diisiinme ve
stirecleri optimize etme
yetenegi

*Siire¢ takibi ve raporlama
becerisi



