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GOREV TANIMI FORMU

1. ORGANIZASYONEL BAGLANTI

Dogrudan Rapor Verilen ilk Amir Yiiksekokul Sekreteri

Ust Amir Y iiksekokul Miidir

2. GOREVIN AMACI

Yiiksekokul biinyesindeki (6zellikle B Blok) tiim egitim bilgisayar laboratuvarlarinin donanimsal ve yazilimsal altyapisini
her akademik dénem basinda egitime eksiksiz ve hazir halde tutmak; periyodik bakimlarim yiiriitmek; sinav dénemlerinde
ise coktan se¢meli sinavlara ait 6grenci optik formlarinin randevu sistemiyle hatasiz, giivenli ve KVKK kurallarina uygun
sekilde okunmasini ve sonuglandirilmasini saglamaktir.

3. TEMEL GOREVLER

3.1. Boliimlerden ve dersi yiiriitecek hocalardan gelen donemlik 6zel egitim yazilimi1 (CAD, SPSS, Matlab vb.) taleplerini
toplamak ve bilgisayarlara kurmak.

3.2. Laboratuvardaki bilgisayarlarin isletim sistemi giincellemelerini, lisans kontrollerini ve virlis taramalarini periyodik
olarak yUritmek.

3.3. Sinav donemleri 6ncesinde "Optik Okutma Randevu Cizelgesi"ni hazirlayarak hocalarin zamanlamasini koordine
etmek.

3.4. Optik okuyucu cihazinin sensor ve kalibrasyon testlerini yapmak; sinav cevap anahtarlarini yazilima hatasiz
tanimlamak.

3.5. Ogrenci optik formlarimi okutmak, hatali/cift kodlanmis formlar1 ayiklayarak manuel kontroliinii saglamak.

3.6. Yazilimdan sinav sonug, basar analizi ve not listelerini (Excel) iireterek fiziki formlarla birlikte dersin hocasina imza
karsiligi teslim etmek.

4. SURECLER

1. Egitim Bilgisayar Laboratuvarlar1 ve Yazilim Yonetimi Siireci
2. Optik Form Okuma ve Smav Sonug¢ Degerlendirme Siireci

5. SORUMLULUKLAR

e Laboratuvardaki tiim demirbaslarin (bilgisayar, monitor, projeksiyon, klavye vb.) fiziki glivenligini ve temizligini
saglamak.

e Ders esnasinda yasanabilecek yazilimsal ve donanimsal kesintileri minimuma indirecek onlemleri (imaj alma,
donanim yedegi bulundurma vb.) almak.

¢ Smav notlar1 ve 6grenci kimlik bilgileri gibi yiiksek gizlilik iceren verileri KVKK (Kisisel Verilerin Korunmast
Kanunu) sinirlari i¢inde korumak; verileri hoca disinda iiciincii sahislarla asla paylasmamak.

¢ Optik okuma cihazinin kalibrasyon dogrulugundan ve okuma kalitesinden dogrudan sorumlu olmak.

6. YETKILER

e Laboratuvarlarin kullanim kurallarina uymayan veya fiziki donanima zarar veren Ogrencileri uyarma ve
laboratuvardan ¢ikarma yetkisi.

e Lisanssiz, crackli veya kurumsal giivenligi tehdit eden zararli yazilimlarin laboratuvar bilgisayarlarina kurulmasini
reddetme yetKisi.

¢ Randevu saatine uymayan veya optik formlar1 eksik/hatali getiren 6gretim elemanlarinin okutma iglemini uygun bir
sonraki saate erteleme yetkisi.

e Arizali demirbaglarin degisimi veya laboratuvarin fiziki ihtiyaglari i¢in Yiiksekokul Sekreterligi'ne malzeme/bakim
talep etme yetKisi.
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7. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

e Egitim: En az Bilgisayar Programcilig1, Bilisim Sistemleri veya ilgili alanlarda Onlisans/Lisans mezunu olmak.

o Mevzuat ve Teknik Bilgi: Bilgisayar donanimu, isletim sistemleri (Windows/Linux) y6netimi, bilgisayar aglart
(LAN) altyapis1 bilgisi. YOK Egitim-Ogretim Yénetmeligi (Smav kurallari kisitlarr) ve 6698 sayilit KVKK mevzuati
bilgisi.

¢ Kullanilan Programlar ve Sistemler:

Sistemler: Oracle Tabanli Otomasyon, EBYS (Belgenet).

Laboratuvar Yazilimlari: Clonezilla / DeepFreeze (Imaj ve koruma yazilimlari), isletim Sistemi Lisanslama Panelleri.

Optik Yazilimlari: Optik Okuma ve Siav Degerlendirme Yazilimlari, MS Excel (lleri diizey formiil ve veri analizi)

8. PAYDAS VE iSBIiRLIiGi

e i¢c Paydaslar:

Boliim Baskanliklar1 ve Ogretim Elemanlar1: Yazilim talepleri, laboratuvarda canli test simiilasyonlar ve optik okuma
randevulart i¢in koordinasyon.

Yiiksekokul Sekreterligi: Arizali cihazlarin onarimi, teknik malzeme tedarigi ve idari raporlamalar.

Tasmir Kayit ve Kontrol Birimi: Laboratuvardaki demirbaglarin envanter ve sayim islemleri.

e Dis Paydaslar:

Optik okuyucu cihazi ve yaziliminin teknik servis/destek firmalar1 (Y1llik bakim ve kalibrasyon islemleri igin)

9. PERFORMANS GOSTERGELERI

e Yazilim Hazirlik Orani: Donem basinda talep edilen egitim yazilimlarinin dersler baslamadan 6nce bilgisayarlara
hatasiz kurulma orani (Hedef: %100).

e Optik Okuma Hizi: Randevusu alinan sinav evraklarmin, teslim alindiktan sonra sonug listeleriyle birlikte hocaya
ortalama teslim edilme siiresi (Hedef: Ayni1 giin veya en geg¢ 24 saat icinde).

e Hatali Okuma Orani: Cihaz kalibrasyonundan veya operator hatasindan kaynaklanan ve sonradan maddi hata
dilekgesine sebep olan optik okuma hata sayis1 (Hedef: 0).

e Laboratuvar Calisma Siiresi: Egitim donemi boyunca ariza sebebiyle ders yapilamayan toplam saat/giin orani (Hedef:
Donem i¢i kesintisiz ¢alisma orani %98 ve tizeri).

10. ONAY VE TEBELLUG BEYANI

Bu gorev taniminda belirtilen sorumluluklari, ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi standartlar1 ve yasal mevzuat
hikumleri cercevesinde eksiksiz yerine getirmeyi kabul ve taahht ederim.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ilgili Birim Sorumlusu Ilgili Birim Amiri Adi Soyadi Unvani Ilgili Ust Diizey Yonetici
. e-imzahdir. .
Adi Soyadi Unvam Adi Soyadi Unvani
e-imzahdur. Kalite KOOI‘dil’lat@I'lﬁgﬁ Yetkilisi e-imzahdir.
Ad1 Soyadi Unvani
e-imzahdir.




