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Adı-Soyadı: 
Pozisyon: Sistem Destek Uzman Yardımcısı
Bölüm: Bilgi İşlem Müdürlüğü
Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii: Sistem Destek Birim Yöneticisi, Bilgi Sistemleri
                                                                   Müdür Yardımcısı , Bilgi Sistemleri Birim Müdürü, Bilgi İşlem Müdürü
                                                                
I. İŞİN AMACI
Belirlenmiş olan politika ve prosedürler çerçevesinde, kurumun bilgi işlem altyapısındaki cihazlarda oluşabilecek her türlü yazılım ve donanım problemlerine ilk seviye müdahalede bulunarak sorunları gidermek ve raporlamak. Bilgi işlem altyapısının işlerliğinin sağlanması, sürdürülmesi ve iyileştirilmesi için destek olmak.

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. Tüm bilgi işlem ekipmanı kullanıcılarının bu ekipmanların donanımlarından veya işletilmesi için gerekli yazılımlarından kaynaklanan problemlerine ilk seviye müdahalede bulunur.
2. Kullanıcıların veya bilgi işlem ekipmanlarının problemlerine uzaktan veya gerektiğinde sorunun yaşandığı yere giderek müdahale eder.
3. Destek taleplerini belirlenmiş olan iletişim kanallarından alır ve talep sürecinin talep sahibi ve ilgili yöneticiler tarafından takibi için yazılı olarak kayıt altına alır. 
4. Bilgisayarlar için en güncel imajları hazırlar ve ihtiyaç duyan bilgisayarları bu imajlarla yeniden kurar. 
5. Bilgisayarların yeniden kurulumlarında ve diğer başka müdahalelerde veri kaybı yaşanmaması için gereken tedbirleri alır.
6. Eldeki sağlam donanım parçaları kullanılarak onarılabilecek seviyedeki donanım arızalarını giderir. İleri seviye elektronik tamir gerektiren durumlarda cihazları servise gönderir ve takibini yapar.
7. Çözüm bulamadığı problemleri Sistem Birim Yöneticisinin onayıyla ikinci seviye müdahale için Sistem Destek Uzmanına aktarır.
8. Bilgi işlem ekipmanlarının kablolu ve kablosuz ağ bağlantılarını yapar. Yazıcı, barkod okuyucu gibi çevre birimlerinin bilgisayar bağlantılarını yapar.
9. Ağ dağıtım kabinlerindeki kablolama düzeninin korunmasını ve iyileştirilmesini sağlar.
10. Çalışma sahasında gözlemlediği sistem ve ağ ile ilgili aksaklıkları veya performans problemlerini Sistem Birim Yöneticisine yazılı olarak raporlar. 
11. İhtiyaç halinde, Sistem Birim Yöneticisinin yönlendirmesi ile ağ cihazlarına veya sistem odasındaki sunucu ve depolama ünitesi gibi cihazlara müdahale eder.
12. Sorumluluk alanındaki bilgi işlem ekipmanlarının envanter takibini yapar ve gerektiğinde raporlar.
13. Bilgi İşlem bütçesinin oluşturulmasına destek olmak için sorumlu olduğu alandaki satın alma ihtiyaçlarını Sistem Birim Yöneticisine bildirir.
14. Kurumun sahip olduğu bilgi güvenliği politika ve prosedürlerini bilir ve bunlara uygun hareket eder.
15. Bölüm sorumluları/ yöneticileri tarafından kendilerine verilmiş her görevi eksiksiz ve zamanında yerine getirir.

IV. YETKİ 
· Sorumlulukları doğrultusunda yetkilidir.

V.	 EĞİTİM 
	GEREKLİ
	TERCİH

	En az, üniversitelerin iki yıllık eğitim veren yüksekokullarının bilgisayar veya muadili teknik bölümlerinden mezun olmak. Teknik dokümanları okuyup anlayabilecek seviyede İngilizce bilgisine sahip olmak.
	Lisans




VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	En az 1 yıl benzer bir deneyime sahip olmak 
Analitik düşünce yapısına sahip,
Problem Anlama ve Çözme yetkinliklerine sahip,
İletişim ve ikna becerileri kuvvetli
İç ve Dış Paydaşların Memnuniyeti bakış açısına sahip
	2 yıl ve üzeri








 





VII.	HATA VE RİSK
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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