Dokiiman No

RD-BiS-GR-007

p ,"‘ .\\\ -

/ .;‘ ’;"\‘\ . Ilk Yaymn Tarihi | 28.05.2018

s @ L GOREYV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi | -

H I I Revizyon No 00

UNIVERSITESI Sayfa 12
KADRO VEYA POZISYONUN
BiRiMI/ALT BiRiMi Bilgi Islem Daire Baskanligl/ Yazilim Gelistirme Sube Miidiirliigii
STATUSU Idari Personel
GOREVI Web Yonetimi Personeli
BACLI BULUNDUGU YONETICi E:ﬁgn Gelistirme Sube Miidiirii/Daire Baskani/Genel Sekreter/

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

e Sube Miidirligiiniin kontrol ve koordinesinde, tiniversiteye hizmet siireclerinde gelistirilen. web yoOnetim

islemlerini yiiriitmek.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Giincel is takibinin yapilmasi ve ¢alisma takviminin akisini saglamak,
e Havale edilen is ve evraklarin geregini saglamak; cevap yazilarini hazirlamak,

e Web gelistirme grubunca tamamlanan iiniversite web hizmeti ile.gelistirilecek diger web hizmetlerini

yonetmek,

e Universite ana sayfa ve birimler web sayfasindaki haber, duyuru vb. yaymlarin1 yapmak, yonetici paneli ile

ilgili teknik destek vermek,
e Dijital Yayin ile ilgili teknik destek vermek,
e Toplu Sms Sistemi ile ilgili teknik destek vermek,

e Web hizmetine iliskin kullanic1 ihtiyaglarim anlamak icin siireg sahipleriyle, kullanicilarla, boliim yetkilileriyle

konugmak ve birlikte calismak, mevcut siiregleri incelemek,

e Universite web sayfasi altinda, birimlerce istenilen birim'web sayfalar1 agmak/kapatmak,
o Universite web sayfasinda birim web sayfalarina iliskin bildirilen web sayfa sorumlularmin kullanic1 yetki rol

tanmimlarini yapmak, yonetmek,

e Universite web sayfasi ve birim web sayfalar1 konusunda birim sorumlularina destek saglamak,
e Universite web sayfasi konusunda birim Sorumlular1 ve kullanicilardan gelen talepleri degerlendirip web

gelistirme grubuna iletmek sonuglari takip etmek,
e Universite web sayfasi ana sayfas1 duyuru alanina yonetmek,

e Gerekli egitim dokiimanlarmi hazirlamak ve kullanicilara egitim vermek,

e Ortak ytiriitiilen projelerde proje ¢alismasin ortak caligma sunucusuna gondermek, paylasmak ve ekip

calismasi1 yapmak,

e Kullanilan yazilim ve donanimlarin lisans, garanti servis ve bakim anlagmalarinin igerik ve siirelerini takip

ederek yiikiimliiliiklerin yerine getirilmesini saglamak,

o Web yonetim altyapisinda bulunan herhangi bir cihaz, sunucu ve yazilimda olusan arizalarda en kisa siirede

arizaya miidahale ederek ¢alismasini saglamak,

e _Web yonetim altyapisinda bulunan tiim cihaz, sunucu ve yazilimlar i¢in konfigiirasyon, ariza, giincelleme gibi

konularda gerektigi durumlarda ilgili firmalardan destek almak,

o Web yonetim altyapisinda ¢aligan tiim cihazlarim igletim sistemi ve yazilim giincellemelerini gergeklestirmek,
o Web yonetim altyapisi igin gerekli yazilim ve donanim ihtiyaglarini belirlemek ve alimi igin gerekli teknik

sartnameleri hazirlamak,

e Web yonetim altyapisinda bulunan tiim cihazlarin ve sunucularin konfigiirasyon, veritabani, ve diger sistem

verilerini diizenli olarak yedeklemek ve takip etmek,

e Web yonetim altyapisinda bulunan tiim cihaz, sunucu ve yazilimlarin performanslarini ve trafik degerlerini
diizenli olarak goézlemleyerek, hatalar1 analiz etmek, performansi artirmak ve kaynaklar1 dogru kullanmak i¢in

gerekli iyilestirmeleri yapmak,

o Web yOnetim altyapisinda tiim cihazlarin donanimsal ve yazilimsal giivenligini saglamak i¢in gerekli 6nlemleri

almak,
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e Yeni teknolojileri takip ederek mevcut yazilim ve donanim altyapisina yenilikler eklemek ve iyilestirmeler igin
arastirmalar yapmak, iistlerine 6nerilerde bulunmak,

e Calistig1 bilgisayarlarda, bulunan uygulama ve verileri yedeklemek,

o Belirtilen gorevlerle ilgili olarak yaptigi ¢alismalar ve faaliyetler konusunda bilgi vermek ve ortaya ¢ikan
sorunlari {istiine rapor etmek,

e Gorevlendirildigi komisyon faaliyetlerini yiiriitmek,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine
getirmek,

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak ve dogru sekilde kullanmak,

Yonetilen sistemler, projeler ve altyapi tizerindeki bilgilerin gizliligini ve glivenligini saglamak,

Is hacmi yogun olan birimlere, yoneticilerinin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak,

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere haiz olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Sorumluluk alanindaki faaliyetleri en iyi sekilde siirdiirebilmek icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

Bu dokumanda acgiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyada: .
Tarih Imza
28/05/2018
ONAYLAYAN
(Daire Baskam)
Ad ve Soyada:
Tarih Imza




	Adı ve Soyadı:
	      Tarih                                            İmza
	28 / 05 / 2018
	Adı ve Soyadı:
	      Tarih                                            İmza
	..…/..…/…..

