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KARAMANOGLU MEHMETBEY UNIVERSITESI
BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI
TEKNIK HIZMETLER VE DONANIM BiRiMi GOREV TANIMI

. Kurum biinyesinde kullanilan masaiistii bilgisayar, diziistii bilgisayar, yazici, tarayici ve

¢evre birimlerinin kurulum, bakim, onarim ve teknik destek hizmetlerini yiirtitmek.

Donanim arizalarini tespit etmek, gerekli onarim islemlerini gergeklestirmek veya

yetkili servis/yiiklenici firmaya yonlendirmek ve siireci takip etmek.
Isletim sistemi kurulum, giincelleme ve yapilandirma islemlerini gerceklestirmek.

Kullanic1  bilgisayarlarinda gerekli yazilimlarin  kurulumu, lisanslama ve

giincellemelerini yapmak.

Antiviriis yazilimlarinin kurulumu, giincellenmesi ve istemci tarafinda etkin ¢alismasini

saglamak.

Kullanicilardan gelen teknik destek taleplerini karsilamak, yerinde veya uzaktan destek

saglamak.

Yeni aliman donanimlarin kurulumunu yapmak, envanter kayitlarini olusturmak ve

giincel tutmak.
Arizali ekipmanlarin kayit altina alinmasi, takibi ve raporlanmasini saglamak.

Yazici ve ¢ok fonksiyonlu cihazlarin bakim, toner/consumable takibi ve ariza giderme

islemlerini yiirtitmek.

Ag baglant1 sorunlarinin (kablolu/kablosuz) kullanici tarafinda ilk seviye kontrol ve

¢cOzlimiinii saglamak.

Active Directory / NAS kullanict hesaplarin1 agmak, temel yetkilendirme islemlerinin
ve gerekli yonlendirmeleri yapmak.

Bilgisayar laboratuvarlarinda yer alan bilgisayar, ¢evre birimleri ve yazilimlarin
kurulum, bakim, onarim ve giincellemelerini yapmak; laboratuvarlarin diizenli

caligmasini saglamak; arizalara miidahale etmek ve kullanim siirekliligini temin etmek.

Her y1l Temmuz, Agustos ve Eyliil aylarinda bilgisayar laboratuvarlarinda bulunan tiim
donanim ve yazilimlarin periyodik bakim, temizlik, glincelleme ve kontrol islemlerinin

yapilmasi; arizali ekipmanlarin tespit edilerek gerekli onarim siireclerinin baglatilmasi,
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laboratuvarlarin yeni egitim-6gretim donemine hazir hale getirilmesi ve islemlerinin

yurlitilmesi.

Universite biinyesindeki fakiilte ve yiiksekokul smiflarinda bulunan projeksiyon
cihazlarinin kurulum, yapilandirma, bakim, onarim ve periyodik kontrollerini
gerceklestirmek; cihazlarin egitim-6gretim siire¢lerinde kesintisiz ve verimli sekilde
caligmasini saglamak; olusabilecek arizalara zamaninda miidahale ederek siirekliligi

temin etmek.

Her yi1l hizmet i¢i egitimler kapsaminda tiniversite personeline yonelik olarak bilgisayar
donanimy, isletim sistemleri, yaygin donanim ve yazilim arizalarinin giderilmesi, yazici,
tarayict ve benzeri c¢evre birimlerinin kurulumu, kullanimi, bakim ve temel sorun
giderme yontemleri hakkinda egitim programlarinin planlanmasi, organize edilmesi,

uygulanmasi ve iglemlerin ylriitiilmesi.

Her yil hizmet i¢i egitimler kapsaminda iiniversite personeline yonelik olarak siber
giivenlik tehditleri, sosyal miihendislik saldir1 yontemleri (oltalama, kimlik taklidi,
telefon ve e-posta lizerinden dolandiricilik girisimleri vb.), bilgi glivenligi farkindaligi,
kisisel ve kurumsal veri giivenligi, parola giivenligi ve giivenli sistem kullanimi

konularinda egitimlerin planlanmasi, organize edilmesi ve uygulanmasi.

Elektronik imza (e-imza) kullanimina iliskin olarak karsilasilan kurulum, sertifika
yonetimi, siirticii uyumlulugu, dogrulama ve imzalama stireglerindeki teknik sorunlarin
tespit edilmesi, giderilmesi ve kullanicilarin e-imza sistemlerini kesintisiz ve giivenli

sekilde kullanabilmeleri i¢in gerekli teknik destegin saglanmasi.

Bilgi Islem Daire Baskanlig1 biinyesinde staj yapacak dgrencilerin basvuru, kayit ve
kabul islemlerinin yiiriitiilmesi; gerekli evraklarin kontrol edilmesi, ilgili sistemlere veri
giriglerinin yapilmasi, staj siireglerinin ilgili mevzuat ve kurallar cercevesinde
ylriitiilmesi i¢in birimler arasi koordinasyonun saglanmasi ve siirecin takibinin

yapilmasi.
Donanim envanterinin diizenli olarak kontroliinii yapmak ve raporlamak.

Bilgi giivenligi politikalar1 kapsaminda u¢ kullanici cihazlarinda gerekli giivenlik

tedbirlerini uygulamak.

Veri kaybi yasanmamast i¢in kullanici cihazlarinda gerekli yedekleme

yonlendirmelerini yapmak.
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Hurdaya ayrilacak veya kullanim dis1 birakilacak cihazlar i¢in gerekli veri silme ve imha

siireclerine destek olmak.

Egitim, toplanti, seminer vb. etkinliklerde ihtiya¢ duyulan teknik kurulum ve destek

hizmetlerini saglamak.
Uzaktan destek araclari ile kullanicilara hizli ve etkin ¢6ziim sunmak.

Kurum i¢i teknik destek siireclerine iligkin kayit, dokiimantasyon ve raporlama

islemlerini yiirtitmek.

Sistem, ag ve yazilim birimleri ile koordineli ¢alisarak sorunlarin ¢dziimiine katki

saglamak.
Kullanicilara temel bilisim kullanimi ve giivenligi konusunda bilgilendirme yapmak.

Gerekli durumlarda ytiklenici firmalar ile iletisime gegmek ve teknik siirecleri koordine

etmek.
Giincel donanim ve yazilim teknolojilerini takip etmek ve uygulamak.
Bilgi giivenligi politikalarina uygun sekilde hareket etmek.

Bilgi Islem Daire Baskanlig1 tarafindan gerceklestirilen mal ve hizmet alimlarina iliskin
olarak; teknik sartname hazirlanmasi siireglerine katki saglamak, piyasa arastirmasi
caligmalarinda gorev almak, muayene ve kabul islemlerinde teknik personel olarak yer

almak ve ilgili siirecleri mevzuata uygun sekilde yiiriitmek.

Birimiyle ilgili lisansli yazilimlarin kullanimi ve lisans stirelerinin takip edilerek lisans

bitiminin en az 5 (bes) ay dncesinden Bilgi Islem Daire Baskanini bilgilendirmek.

Idare tarafindan yapilacak egitim programi hazirlik calismalarina ve uygulamalarina

katilmak.

Teknik Hizmetler ve Donanim Birimi tarafindan yiriitiilen ariza giderme, cihaz teslimi,
yazilim hata diizeltmeleri ve benzeri is ve islemlerin tamamlanmasinin ardindan,

yapilan islemler hakkinda ayn1 giin igerisinde ilgili idareye bilgi vermek.
Diger birimlerle esgiidiimlii ¢aligmak.

Mesai saatleri disinda, hafta sonu ve resmi tatillerde olusabilecek kritik sistem

arizalarina yonelik, idare tarafindan gerekli goriilmesi halinde miidahalede bulunmak.



37.1lgili mevzuat, iist yonetim kararlar1 ve Bilgi Islem Daire Baskanhigi talimatlari

dogrultusunda verilen diger gorevleri yerine getirmek.



