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Adı-Soyadı:
Pozisyon:  Sistem Kıdemli Uzmanı
Bölüm: Bilgi İşlem Müdürlüğü
Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii: Bilgi İşlem Sistem Birim Yöneticisi, Bilgi 
                                                                    Sistemleri Müdür Yardımcısı, Bilgi Sistemleri 
                                                                Birim Müdürü 
I. İŞİN AMACI
İstanbul Okan Üniversitesi amaç ve hedefleri doğrultusunda bilgi işlem altyapısının oluşturulmasına ve geliştirilmesine; ağ cihazlarını, bilgisayar sistemlerini, çevre donanımlarını ve üzerinde çalışılmakta olan programları çalışır halde tutarak katkıda bulunmak.

II. İŞİN BOYUTU
	Mali: 
	Bağlı Çalışanlar: 


	Donanım ve Araçlar: Ofis araçları, bilgisayar donanımları ve ofis programları, ağ test ve onarım araçları
	Diğer:



III. SORUMLULUKLAR
Üniversitenin amaç ve hedefleri doğrultusunda; yayınlanmış tüm geçerli yönetmelik, talimat ve prosedürler çerçevesinde, üniversitenin ilke ve prensiplerine uyum içinde çalışmalarını gerçekleştirir.
1. Üniversitenin stratejik hedefleri doğrultusunda bilgi işlem altyapısının gelişimine ve işleyişine katkıda bulunur. 
2. Kişisel giderlerini sürekli kontrol ederek bütçe hedeflerini aşmamasını sağlar.
3. Sistem Birim Yöneticisi’ nin olmadığı ve/veya yetkilendirdiği durumlarda Yazılım Birim Yöneticisi sorumluluklarına vekalet eder.
4. Üniversite bünyesinde bulunan bilgisayar ve çevre birimlerinin donanım ve programları ile ilgili sorunlarını ve eksiklerini giderir. 
· Bilgisayar laboratuvarlarında bulunan, akademik ve idari personellere tahsis edilen; bilgisayar ve çevre birimlerde oluşan donanım arızalarını giderir. 
· Değişmesi gereken donanım parçalarının bilgisini verir, takip eder ve değiştirir.  
· Bilgisayarlarda bulunması gereken programları yükler, sorunları giderir ve güncellemeleri yapar.
· Arızalı parçaların garanti sürecini ve diğer donanımların lisans kontrollerini takip eder. 
· Projeksiyon ve notebookların bakımını yapar.
· Ağ cihazlarının (switch, Access point vs.) kontrolünü yapar.
5. Bilgisayar ve ağ güvenliği için öngörülen programların yüklemesini ve güncellemesini gerçekleştirir.  
6. Yeni tahsis edilen bilgisayar ve diğer çevre birimlerinin kurulumunu ve bağlantılarını yapar.  
7. Üniversitenin yeni personel elektronik posta ve ağ tanımlamalarını yapar. 
8. Kablosuz bağlantı sisteminde çıkan sorunları ve arızaları giderir. 
9. EBYS taleplerini aksaksız, en kısa zamanda, prosedürlere uygun olarak yapar.
10. Bilgi işlem altyapısını oluşturan alanların kontrollerini yapar. 
· Server odasının fiziki ve iklim koşullarının uygunluğunun günlük kontrolünü yapar. 
· Switch odası vb. alanların düzeninin kontrollerini yapar.
· Ağ cihazlarının kontrollerini yapar.
· Bilgisayar laboratuvarlarının genel kontrollerini yapar.   
11. Raporlama gerçekleştirir.
· Giderilen arıza ve eksikler ile ilgili raporlama yapar.
12. İletişim toplantılarına katılır.
· Belli periyotlarda gerçekleştirilen bölüm toplantılarına katılır. 
13. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.

IV. YETKİ 
· Sorumlulukları doğrultusunda yetkilidir.

V.	 EĞİTİM 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Meslek Yüksekokulu ve Üniversitelerin Bilgisayar Programcılığı, Bilgisayar Mühendisliği ve ilgili bölümlerinden 
	Lisans




VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Minimum 5 yıl benzer pozisyonda tecrübe sahibi, 
İyi derecede donanım bilgisine sahip,
İşletim sistemlerine hakim,
Genel network bilgisine sahip
Windows Server 2003 - 2008 işletim sistemleri konusunda deneyimli,
Çok İyi derecede MS Ofis bilgisi,
İyi derecede Teknik İngilizce,
Analitik düşünce yapısına sahip,
Problem Anlama ve Çözme yetkinliklerine sahip,
İletişim ve ikna becerileri kuvvetli
İç ve Dış Paydaşların Memnuniyeti bakış açısına sahip
	5 yıl ve üzeri




Cisco Network Yöneticisi (CCNA) Sertifikasına sahip,


MS Sistem Mühendisliği Sertifikasına (MCSE) sahip,




 





VII.	HATA VE RİSK
[bookmark: _GoBack]Yapılacak hata İstanbul Okan Üniversitesi teknolojik altyapısını ve tüm bilgi sayar kullanıcılarını olumsuz etkiler.  

VIII. ÇALIŞILAN ÇEVRE
İç Çevre:
Yönetim, idari ve akademik tüm çalışanlar
Dış Çevre:
Donanım ve yazılım şirketleri, Servis Noktaları

IX. DÖKÜMANLAR
Prosedürler, Yönergeler, Talimatlar

X. ÇALIŞMA KOŞULLARI
Çalışma Yeri:     Tuzla Kampüs  (Gerektiğinde üniversitenin diğer kampüsleri ve hastaneleri)
Çalışma Ortamı: Ofis/Ofis Dışı
Çalışma Saatleri: 08:30 – 17:30  (sorumlulukları gereği gerektiğinde çalışma saatleri dışında ve hafta sonu çalışır.)



	Çalışanın Adı-Soyadı
İmzası
	Yöneticinin Adı-Soyadı
İmzası
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