BILGI ISLEM MEMURUNUN GOREV TANIMLARI VE SORUMLULUKLARI

1. Aga bagli calisan bilgisayarlarin iletisimini saglamak, cihazlarin ayarlamalarini yapmak, calisir
durumda olmasini saglamak,

2. Yeni Yazilm ve donanim ihtiyaclarini belirlemek, Teknolojiyi takip ederek, yeni projeler Gretmek ve
uygulamak,

3.0lusan arizalan gidermek, midahale etmek, gerekiyorsa ilgili teknik servise gondermek
4.0da Uye veri tabaninin diizeniyle ve giivenligi ile ilgilenmek

5.0da internet sayfasinin glincellemelerini yapmak, e-posta hesaplarini agmak ve islevselligini
Saglamak

6.Elektronik ortamda veri guvenligi ve guvenilirligini saglamak, giivenlik igin koruyucu ve engelleyici
Onlemler almak,

7.0daya ait bilgisayar, program ve diger donanimlarin acil durum planlari, yedekleme ve bakim
onarim islerini yapmak veya yaptirmak,

8. Akreditasyon Sisteminin 6n gordiigii Bilgi islem ve Danismanlik maddesi ile ilgili galismalari koordine
etmek.

9. TOBB-Net Programinin arizalarim gidermek,

|0.TOBB-Net Programinin gelistirilmesini saglamak,

11. TOBB-Net programin ile ilgili egitimler vermek,

12. TOBB-Net Kullanici tanimlarini yapmak,

13. TOBB-Net veri givenligini saglamak,

14. Sikayetleri ele alma proseslerinin uygulanmasini saglamak,
15. Sikayetleri ele alma ydnetim temsilcisi ile iletisim saglama,

16. Sikayetleri ele alma proseslerinden ve Uye odakl yaklasimdan haberdar olunmasini saglamayi
tesvik etmek,

17. Sikayetleri ele alma ile ilgili faaliyetleri ve kararlari rapor etme,

18. Yapilan ve kaydedilen sikayetleri ele alma proseslerinin izlenmesini saglamak,
19. Duzeltici faaliyet islemlerini yapmak,

20. GoOzden gecirmede sikayetleri ele alma verisinin mevcut olmasini saglamak.
21. Sikayetleri ele alma prosesinin raporlama sartlarina uymalidir.

BILGI iSLEM MEMURUNUN YETKINLIKLERI



. 4 yillik Fakiilte Mezunu tercinen Universitelerin Bilgisayar bolimi Mezunu olmasi

. Bilgisayar ve Bilgi Teknolojisi araglarini kullanabilme bilgi ve becerisine sahip olmasi
. Bilgi Glvenligi ile ilgili egitim almis olmasi

. Dijital arsivieme konusunda bilgi sahibi olmasi

. Meslegi ile ilgili yenilikleri takip ediyor olmasi

. Raporlama bilgi ve becerisine sahip olmasi

. Bilgisayarda kullanilan ofis programlari yazilim bilgi ve becerisi olmasi

. Isletim sistemlerine hakim olmasi
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