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Birimi Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
Görev Unvanı Bilgi İşlem Destek Elemanı

Üst Yönetici Bilgi İşlem Daire Başkanı
Yokluğunda Vekâlet Edecek Bilgi İşlem Destek Elemanı

Görevin/İşin Kısa Tanımı

T.C. İstanbul Yeni Yüzyıl Üniversitesi bünyesinde, Cevizlibağ kampüsündeki bilgisayar, çevre birimleri, 
yazıcı ve projeksiyon gibi aygıtların arıza tespit ve onarımını yapmakla sorumludur.

Üniversitenin akademisyen ve idari personel kurumsal mail adresi, domain, EBYS ve Microsoft Teams 
hesaplarını oluşturma, askıya alma ve şifre sıfırlama gibi işlemlerini yürütmek temel görev alanıdır.

 
Çalışma Koşulları

Tam Zamanlı

Çalışma Saatleri

08:30-17:30

Deneme Süresi

2 Ay

Oryantasyon Süresi

1 Ay

Görev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Üniversite  bünyesindeki  bilgisayar  sistemlerinin  bakımını  yapmak,  formatlama  işlemlerini 
gerçekleştirmek ve gerekli teknik desteği sağlamak.

2. Üniversitede göreve yeni başlayan akademik ve idari personele zimmetlenecek bilgisayarların 
formatlanması, gerekli yazılımların yüklenmesi, çevre birimlerinin kurulumu ve cihazların teslim 
edilmesini sağlamak.

3. Yazıcı kurulumu, toner değişimi, kağıt sıkışması gibi donanımsal arızaları gidermek ve gerekli 
bakım desteğini sağlamak.

4. Yeni başlayan idari personel ve akademisyenler için e-posta, domain, EBYS ve Microsoft Teams 
hesaplarının  oluşturulmasını;  kurumdan  ayrılan  personelin  hesaplarının  askıya  alınmasını 
sağlamak.

5. Akademik ve idari personelin e-posta, domain, EBYS ve Microsoft Teams hesaplarına ilişkin şifre 
sıfırlama işlemlerini gerçekleştirmek.

6. Dersliklerdeki bilgisayarların klavye, fare ve diğer çevre birimlerinin eksikliklerini gidermek; 
projeksiyon cihazı, ses sistemi ve internet bağlantısının sorunsuz çalışmasını sağlamak.

7. Akademisyen,  idari  personel  ve  derslik  bilgisayarlarında  zararlı  yazılım  (virüs)  taramaları 
yapmak ve tespit edilen tehditleri temizlemek.

8. Üniversitedeki Mac ve PC laboratuvarlarının yazılım, lisans ve bakım desteğini sağlamak.
9. Cevizlibağ  Kampüsü  ana  bina  ve  ek  binadaki  sistem  odalarının  haftalık  kontrollerini 

gerçekleştirmek.
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10. Cevizlibağ Kampüsü güvenlik kamera sistemlerinin arıza tespit,  bakım ve onarım işlemlerini 
yürütmek.

11. Üniversitenin kablosuz ağ (Wi-Fi) sisteminde akademik, idari personel ve öğrencilerin bağlantı ve 
kayıt işlemlerine destek sağlamak.

12. Üniversite genelinde kablolu ve kablosuz ağ bağlantılarının sürekliliğini sağlamak.

Sorumluluklar;

Bilgi  İşlem  Daire  Başkanlığı  Destek  Elemanı,  yukarıda  belirtilen  görevlerin  yürütülmesinden;  tüm 
faaliyetlerin yürürlükteki mevzuata, kurum politikalarına, bilgi güvenliği standartlarına (ISO 27001), 
kişisel veri koruma ilkelerine (KVKK), kalite yönetim sistemine  ve stratejik plan hedeflerine uygun 
biçimde  yerine  getirilmesinden  Bilgi  İşlem  Daire  Başkanı başta  olmak  üzere  Rektör,  Rektör 
Yardımcısı ve Genel Sekretere karşı sorumludur.

Doküman Revizyon Tablosu

Rev. No Rev. Tarihi Açıklama

01 01.09.2026 Doküman numarası ve sayfa yapısı revize edilmiştir.
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