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	ADIYAMAN ÜNİVERSİTESİ  
BİLGİ İŞLEM TEKNİK HİZMETLER ŞUBE MÜDÜRÜ
GÖREV TANIMI 
	Doküman Kodu
	KYT-GRV-143

	
	
	Yürürlük Tarihi
	08.03.2018

	
	
	Revizyon Tarihi/No
	…./00

	
	
	Baskı Tarihi/ No
	…/00



ORGANİZASYONDAKİ YERİ  : Bilgi İşlem Daire Başkanlığına bağlı görev yapar.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
· Sistem sunucu, bilgisayar ve donanım ihtiyacını belirlemek, kurulumu ve dağıtımı 
konularında uygulama planlarını hazırlamak, 

· Rektörlük ve bağlı birimlerdeki bilgisayarların ve işletim sistemlerinin sürekli hizmete açık olmasını sağlamak,

· Satın alınması planlanan donanımlar için piyasa araştırması yapmak, yaklaşık maliyetini oluşturmak ve teknik şartnamesini hazırlamak,

· Belirlenecek kriterlere göre birimlere gönderilecek donanım sayılarını tespit etmek,

· Dağıtımı yapılmış olan donanımların envanter kayıtlarını tutmak,

· Mevcut bilgisayarlarda ve bunlara bağlı diğer çevre birimlerinde meydana gelen donanımsal veya yazılımsal arızaları tespit etmek ve gidermek,
· İşletim sistemi kurulumları yapmak,

· Virüs kaynaklı arızaları gidermek,

· Kablolama işlerini yapmak ve ağ iletişiminde kaynaklanan arızaları gidermek,

· Kısmi zamanlı öğrenci alıp, birimimizde eğitim meslek tecrübesi kazandırmak, 

· Garanti süreleri sona ermiş olan donanımların tamir ve bakımlarını yapmak,

· Tamir atölyesinde tamiri yapılamayan donanımların tamirini yaptırmak,

· Yetkili servislere gönderilen arızalı donanımların takibini yapmak,
· Gerekli olduğu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak.

· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple görev yapmasını sağlamak ve uygulamaları denetlemek.
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