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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi . | Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi
Alt Birim Ad1 . | Gorsel — Isitsel Birimi

Tanmim Yapilacak Unvan . | Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni

Bagh bulundugu Unvan : | Daire Bagkam / Teknik isler Sube Miidiirii

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Kiitiiphanemizin web sayfasini glincellemek, haber ve duyurular1 yayinlamak.

2- Veri tabanlari ile ilgili glincel diizenlemeleri yapmak, ulasimini saglamak ve yardimci olmak.

3- Kiitiiphane’de kullanilan tiim bilgisayar1 kullanima hazir hale getirmek ve internet erisimini
saglamak.

4- Bilgisayar ve yan donanimlar (yazici-tarayici-barkod vb.) ile ilgili iriinlerin bakim onarim
faaliyetlerini yliriitmek ve parca gereksinimi oldugunda idareye bildirmek.

5- Kiitiiphane Otomasyon Sistemlerinin (YORDAM) programint kullanan personel bilgisayarlarina
otomasyon programini kurmak, gerekli glincellemeleri yapmak.

6- YORDAM program sorunlarini yetkililere iletmek, sorun oldugu zaman miidahale etmek ve gerekli
yapilanmay1 saglayan firmayla iletisime gegerek sorunlari ¢oziimlemeyi saglamak.

7- Gorsel Isitsel Birimi’nde bulunan bilgisayarlarin siirekli kontroliinii saglamak, karsilasilan sorunlara
miidahale etmek.

8- Gorsel Isitsel Birimi’'nde bulunan bilgisayarlarin internet erisimi icin bagl oldugu server
bilgisayarinin kurulumu ve bakimi, Kullanicilarin yetkilendirilmesi, yasakli site erisim engellerinin
diizenlenmesi, online kullanici hatalarini ve viriis ataklarinin takibi ve kontrolii gerekli miidahalelerin
yapilmas.

9- Self-Check (Online Kitap Odiing Verme) ve Kiosk (Kitap Katalog Tarama) sistemlerinin islerligini
saglamak, karsilagilan hatalar1 yetkili firma ile iletisimi saglayarak sorunlar1 ¢6zmek.

10- Kiitiphane biinyesindeki internet erisim agindaki switch, pach panel, Cat6 kablolama ve sonlandirma
islerini yapmak, Rektorliik Bilgi Islem Merkezi ile koordineli ¢alismak, hatalar1 “destek.ogu.edu.tr”
adresi lizerinden ilgili birime bildirmek ve ¢6ziimiinii takip etmek.

11- Teknik acidan problem yasamildiginda Bilgi Islem Daire Baskanligi’ndan ve satin almis oldugu
hizmetlerin saglayici firmalarindan destek almak.

12- Arizali ve kullanim dmriinii tamamlamis bilgisayar ve yan donanimlarinin Hack e ayirma islemlerini
Rektorliik birimleri ile koordineli bir sekilde sonlandirmak.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1- Birimin sorumlu oldugu Gérev ve Isler Formu’nda tanimlanmis gorev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : M.Sait ALTINAY Ad Soyad : Abdulkadir UMUTLU
Unvan : Bilgisayar Isletmeni Unvan : Daire Baskan1
Imza Imza
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Bilgi Beceri veYetenekler :

1. Konusu hakkinda teknik bilgi ve beceri sahibi olmak
2. Konusu hakkinda yeterli mevzuat bilgisine sahip olmak

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) -

1. Amaglara ve Hedeflere Baglilik
Isbirligine agiklik

Kamu kaynagini etkili ve verimli kullanma
Siireclere Dikkat

Ag ve iletisim altyapis1 bakim ve onarim
Arastirma Teknikler

Arizay1 Tespit etme ve Giderme
Bakim ve onarim Kontrol Bilgisi
Donanim bakim ve onarim.

10. Donanim yonetimi

11. ihtiyag planlama

13- Kii¢iik Onarim Bilgisi

12. Malzeme Ihtiya¢ Planlamasi

13. Sistem teknik destek

14. Sistem yazilimlar1 yonetimi

15. Stok Yonetimi

16. Teknik sartname hazirlama bilgisi.
17. Veri Toplama

18. Veri Yonetimi

19. Yatirim Programi Hazirlama

20. Yeni sistem devreye alma.

21. Yetki yonetimi
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Diger Gorev ve isler ile Mliskisi :

1. Daire baskanlig1 ile raporlama iliskisi
2. Bagkanligin diger alt birimleri ile isbirligi iliskisi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : M.Sait ALTINAY Ad Soyad : Abdulkadir UMUTLU
Unvan : Bilgisayar Isletmeni Unvan : Daire Baskan1
Imza Imza
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