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REVIZYON BILGISI

Revizyon Tarihi

Aciklama

05.12.2023

Dokiiman genel olarak gézden gegirildi, SKS 4.1 siirlim
kapsaminda revize edilmistir.

Dokiiman yazi karekteri ve yazi tipi boyutu degistirilmistir.

HAZIRLAYAN
INSAN KAYNAKLARIMUDURU

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
KALITE HIZMETLERI MUDURU GENEL MUDUR
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1. GOREV /UNVAN : Bilgi islem Hizmetleri Uzmam

2. CALISTIGIBOLUM : Bilgi islem Hizmetleri
BAGLI OLDUGU BiRIiM : Destek Hizmetleri Miidiirliigii
KENDISINE BAGLI BiRiIMLER :-
VEKALET EDEN(LER) : Destek Hizmetleri Miidiirinin belirleyecegi ilgili Kisi

. YETKINLIK BiLGILERI
OGRENIM : Tercihen konusu ile ilgili lisans mezunu
DENEYiM : Tercihen Bilgi islem konusunda en az 3-5 yillik deneyim.
ALDIGI EGITIM : Oryantasyon Egitimi
KULLANMASI GEREKEN CIHAZ/PROGRAM/EKIPMANLAR: Kurum otomasyon sistemi,
GiZLIiLiK GEREKTIREN DURUMLAR : Hasta ve kurumun biitiin bilgilerinin gizliliginin saglanmasi

. CALISMA KOSULLARI : Mevzuatta belirtildigi gibi
DENEME SURESI :2ay
CALISMA RISKLERI . Hastalardan enfeksiyon bulasmasi, kanuni islemlerin eksik veya
yanhs yapilmasindan dogacak yaptinmlar, hasta ve yakinlarindan
Gelebilecek her tiirli saldirilar, is kazalar.
ALMASI| GEREKEN EGITIMLER : Kurum Kalite Egitim Programi, Oryantasyon Egitimi

5.GOREV TANIMI ‘
5.1.Kurumun, Kkalite yonetim misyon ve vizyonuna uygun hedef ve stratejileri dogrultusunda; Kurum geneli Bilgi Islem
Otomasyon ve Donanim faaliyetlerinin kalite standartlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

6.GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

6.1.Kurum Bilgi Islem Hizmet kalitesini artirmaya yonelik esaslar1 Destek hizmetleri Miidiirii ile birlikte belirleyerek

ve uygulanmasini saglamak,

6.2. Otomasyon, Internet, Intranet, Saglik Net, firewall, Active Directory, Web Sitesi, Demirbag, Cihaz Otomasyon sistemleri ile
ilgili degisikliklerin giincel olarak takibini yapmak, gereken degisiklikleri gerceklestirmek ve eksiksiz ve dogru olarak ¢aligmasi
saglamak,

6.3.Kurum bilgisayarlarinin izlenebilirligi saglanmasi amaci, cihazlarin boliim bazli envanterinin ¢ikarilmasini ve cihaz
etiketlerinin sahada aktif olmasini saglamak (Cihazi tanimlayan kimlik demirbas numarasi, Seri numarasi, Markasi, Bulundugu
boliim)

6.4.Kuruma yeni alinan bilgisayar ve ekipmanlarin kurulumunu ve sorunsuz bir sekilde ¢aligmasini saglamak,

6.5.Kurumun kullandig1 otomasyon programi islemlerini yapmak, personel egitimini koordine etmek,

6.6.Kurumun otomasyon ve bilgi islem sisteminin sorunsuz ve siirekli caligmasini saglamak, ariza kontrollerinin istatistiksel
verilerini analiz edip, sorunlari iist yonetime raporlamak,

6.7. Kurumun web sayfasinin Kalite standartlarinda olmasini1 saglamak, revizasyon gereken yerlerde (doktor isim degisiklikleri vb
zamaninda giincellemelerini yapmak,

6.8.Kurumun server odasinin kalite standartlarinda olmasini saglamak, server sistemlerinin ve buna bagli server i¢i programlarin
diizenlenmesi ve takibini yapmak, ayrica sistemin noksansiz ¢aligmasini saglamak.

6.9.Kablosuz Aglar ve Lokal Aglar1 Yonetmek, dogan sorunlarda ilgili firmalar ile irtibat kurmak ve bagl oldugu Destek
Hizmetleri Miidiirtine bilgi vermek,

6.10.Kurum dis1 bilgisayar haberlesmeleri ve Internet erisiminin tam ve eksiksiz olmasini saglamak,

6.11.Kurum genelindeki kamera sistemlerinin eksiksiz ve min.15 giin geriye doniilebilecek sekilde hatasiz ¢alismasini saglamak.
6.12.Periyodik olarak otomasyon sistemi ile ilgili kayitlarin yedeklerinin alinmasini saglamak ve konu ile ilgili bilgilendirmeyi
Destek Hizmetleri Midiiriine yapmak.

6.13.Periyodik olarak mevcut bilgisayar ve ekipmanlarin bakimini yapmak veya anlagmali firmaya yaptirmak.

6.14. Kalite standartlar1 ¢ergevesinde komitelerin koordinasyonunda ve yiiriitiilmesinde aktif rol almak,

6.15.Isleyisle ilgili yonetimin kalite standartlarina uygun olarak vermis oldugu kararlarin kendisine bagli béliimlerce
benimsenmesini ve uygulanmasini saglayip, takibini yapmak, {ist yonetime raporlamak,

6.16.Bilgi islem cihazlarinin bakim faaliyetlerinin planlamasini ve siirekliliginin saglanmasini organize etmek,

6.17. Bilgi Islem Otomasyon ve Donanim ile ilgili kalite prosediirleri ve talimatlarinin hazirlanmas: veya revizyonunda aktif rol
almak ve uygulamak.

6.18.Disar1ya teknik hizmet almak i¢in gonderilen cihazlarla ilgili siireci takip etmek, ilgili dokiimanlarin olmasini saglamak,
6.19.Bakimt veya onarimu gergeklestirilen cihazlarin ¢alisir halde olduklarini kontrol etmek, ariza nedenini ve kullanimla ilgili
uyarilari bildirerek gerekli analizleri {ist yonetime rapor etmek,

6.20.Boliimii ile ilgili tiim teknik dokiimanlari arsivlemek, gerekli durumlarda ilgili kisilere 6rnegini géndermek,

6.21. Kalite standartlarinda olmas1 gereken komitelerde aktif gérev almak.

6.22.0tomasyon, Demirbas Programinin takibini yapmak, giincellemeleri ile ilgili olarak birimler ile koordineli bir sekilde
caligmak,

6.23.Yapilan isler ile ilgili olarak bagli oldugu yoneticiye haftalik analiz raporunu sunmak.
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7.GEREKLINITELIKLER

7.1. Tercihen Bilgi islem konusunda Lisans/On Lisans mezunu olmak.

7.2. Tercihen Bilgi Islem konusunda en az 3-5 yil tecriibe sahibi olmak.

7.3. Otonomiye sahip olmak, kritik diisiinebilen, hizli karar verebilen, liderlik becerileri gii¢lii olmak.

7.4. Terapotik iletisim kurabilen, bilgisini uygulamalarina aktarabilme, giiclii miizakere yetenegine sahip olmak,
7.5. Yaratici, sorun ¢dzebilen ve dogru karar verebilme giiciine sahip olmak

7.6. Acil durumlarda stres yonetimi saglayan ve etkili karar verebilme yetisine sahip kisiligi olmak.

7.7. Organizasyon ve koordinasyon becerisine ve ekip ¢aligmasina yatkin olmak,

7.8. Finansal Kaynaklar etkin yonlendirme yetenegine sahip olmak.

7.9. Proje ve Is gelistirme yeti ve bilgi ve egitimine sahip olmak

7.10.Tercihen Ingilizce hem de Tiirkge dillerinde miikemmel sozlii ve yazili iletisim becerilerine sahip olmak,
7.11.Farkl kiiltiirlerden insanlarla etkili bir sekilde ¢alisabilme becerisine sahip olmak.

8.ACIKLAMA :

8.1.Bu belge, istihdam ve i¢ iletisim amacli olarak belirtilen pozisyonun temel gorev yetki ve sorumluluklarini tanimlamak ig
olusturulmustur.

8.2. Calisanin yapmasi gereken biitiin igleri en ince ayrintisina kadar belirlemek amacinda degildir. Tiim ¢alisanlarin gerektiginde
iglerini yapmak iizere esnek olmalari ve ek gorevler iistlenmeleri beklenmektedir.

8.3.Kurum organizasyon semasinda degisim ve gelisimler olursa, Gorev taniminiz revize edilebilecektir.

8.4. Is bu, gorev yetki ve sorumluluklarim okudugumu ve mevcut gorev yetki ve sorumluluklarim kapsadigini kabul ediyorum.

GOREVI KABUL EDEN AD SOYAD:
TARIH - IMZA
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