IS/'GOREV TANIM FORMU

SINIFI Ogretim Gorevlisi

KADRO UNVANI Ogretim Gorevlisi/ Web Hizmetleri
BiRiMI Bilgi Islem Daire Bagkanlig1

BAGLI OLDUGU UNVAN  Sube Miidiirii

Is/Gorev Kisa Tammm: Universite’nin web sayfasinin yonetilmesi, e-posta ve Microsoft-365
islemlerinin takibinin saglanmasi

Is/Gorevi :

e Universite’nin web sayfasmin yonetilmesi ve birimlerden gelen yazili talebe istinaden birim
web sorumlularinin tanimlanmasi,

e Birim web sorumlularina kullanimla ilgili web egitimi verilmesi,

e Birim web sorumlularina teknik destek verilmesi, alinan hatalarin giderilmesi, alinan hata
genel bir sorun ise firma ile iletisime gecilerek gerekli koordinasyon ve akigin saglanmasi ve
islemin ¢6zlime kavusturulmasi,

e Universite’nin personeline ve dgrencilerine e-posta hesaplarmin acgilmasi, islemlerin takibi,
herhangi bir hata alinmas1 sonucunda hatalarin diizeltilmesi,

e Ogrenci kuliiplerine ve birimlere e-posta hesaplarinin agilmasi, islemlerin takibi, herhangi bir
hata alinmasi sonucunda hatalarin diizeltilmesi,

e Universite’nin personeline ve dgrencilerine Microsoft-365 hesaplarinin agilmas, islemlerin
takibi, herhangi bir hata alinmasi sonucunda hatalarin diizeltilmesi,

e Personelin ve dgrencilerin herhangi bir nedenden dolayi ilisiginin kesilmesi durumunda mail
hesaplarinin kapatilmasi ve Microsoft-365 lisanslarinin iptal edilmesi,

e Akademik personellere People sayfalarinin tanimlanmasi ve bir sorun yasadiklarina ¢oziime

kavusturulmasi,
Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
*Gelisim ve degisime agik olma | *Ofis gereglerini kullanabilme *Durum analizi yapabilme
*Ekip ¢aligmasi yapabilme *Oneri gelistirebilme
*Analitik diisiinebilme :Ve“m"“kkl .
*Bilgi teknolojilerini etkin s odal mimleme
sekilde kullanabilme ve takip yapabilme
edebilme *Sorun Cozebilme

*[s ahlaki ve giivenilirlik *QGlcli Hafiza




