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Birim

Dis Hekimligi Fakiiltesi

Gorev Ad1

Bilgi Islem Birimi Calisma Talimati

Amir ve Ust
Amirler

Dekan, Bashekim, Hastane Miidiiri

Birim
Sorumlusu

Bilgi Islem Uzman

Gorev Devri

Gorev Amaci

Bilgi Islem Biriminde yiiriitiilen faaliyetlerin tanimlanmasidir.

Temel is ve

Sorumluluklar

Gorevleri:

Fakiiltemizde kullanilan;

1- Bilgisayarlarin kurulum, bakim ve onarimi yapmak,

2- Projeksiyon cihazlarinin bakim ve kurulunu yapmak, kontrollerini saglamak,

3- Smniflarda ve toplant1 salonlarinda bulunan ses sistemi ve kiirsiilerin bakim, kontrol
ve onarimini yapmak,

4- Serverlarin bakimini, kontroliinii yapmak, sorunsuz ¢alismasi i¢in gereken dnlemleri
almak,

5- Yonetilebilir switch’lerin yonetimini ve Kkontroliinii saglamak, olusan arizalar
gidermek,

6- Network kablolama islerini yapmak,

7- Hasta bilgilendirme ekranlarimin kurulumunu, bakimmni ver diizglin caligmasini
saglamak

8- Yazicilar, tarayicilar, barkod yazici, kart okuyucu, kart yazici cihazlarmin kurulumu,
bakimi ve onarimini yapmak,

9- Yazicilarin toner takibini yapip, degistirilmesi, alimi ve dolum islemlerinin takibini
yapmak,

10- Giivenlik kameralarinin diizenli ¢aligmasi i¢in kontrollerinin yapilmasi ve izlenmesi,

11-Kliniklerde bulunan bilgisayarlarin mesai bitiminde otomatik olarak
kapatilmasinin saglanmasi.

12-Yapay Hasta Klinigi ve Preklinik Laboratuvarlarindaki bilgisayar, kamera, ses ve
goriintii cthazlariin kontrolii, bakimi ve arizalarinin giderilmesi,
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13- Wireless sisteminin diizgiin ¢alismasi i¢in kontrollerinin yapilmasi, ayarlamalarin
yapilmast,
14- Wireless yazilimlarinin kontrolii,
15-Yiiz okutma sisteminin (PKDS) biitlin kontrolleri, cihazlarin bakimi ve ayarlanmasi,
yiiz tanitimlarinin yapilmast,
16-PKDS Yaziliminda olusan tiim sorunlarin diizeltilmesi, istenen verilerin verilmesi,
17-Personel kartlarinin  basimi, personel ve Ogrencilerin  karthh  gegislerden
faydalanabilmesi i¢in kart yetkilerinin verilmesi, ayrilan personel ve 6grencilerin de
kart yetkilerinin alinmast,
18-Kap1 gegislerindeki kart okuyucu cihazlarin kontrolii ve diizenli calismasinin
saglanmasi, servis takibinin yapilmasi,
19- Siramatik sistemlerinin kontrolii, diizenlemelerinin yapilmast,
20- Yedekleme sistemlerinin kontrolii, bakimi1 ve ayarlamalarin yapilmast,
21-Rontgen ve tomografi bilgisayarlarinin ayarlanmasi,
22- Bilgisayarlarin sistemlerinin ve gerekli programlarinin kurulumu
23-Web sayfasinin
a- Kontrolii, bakima,
b- Web serverla ilgili problemlerin ¢oziilmesi,
C- Duyurularin ve tebriklerin Web sayfasina eklenmesi,
d- Database’inin kontrolii,
e- Yayinlanan personel bilgilerinin giincel tutulmasi,
f- Kurul kararlarinin yaymlanmasi,
g- Kurul ve alt kurullarin giincellenmesi,
h- Yonetmelik ve yonergelerin giincellenmesi,
i- Ogrencilerle ilgili ders, sinav, staj programlarmin, staj baraj puanlarinin
yayinlanmasi,
J- Fotograf galerisinin giincellenmesi,
k- Anabilim dallarinin sayfalarinin istekler dogrultusunda yenilenmesi ve/veya
giincellenmesi,

|- Arastirma Labaratuvari Is Talep Formu’nun alman kararlar dogrultusunda
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m-

n_

y_

yaziliminin degistirilmesi,

Toplant1 Salonlar1 Online Randevu Sistemi’nin takibi,

Bilimsel puan cetveli giris sisteminin her yil yayinlanan yeni puanlar ve kurallar
dogrultusunda yaziliminin diizenlenmesi,

Bilimsel puan cetveli sisteminden giris yapilan verilerle cesitli raporlar
hazirlanmasi ve istatistigin hazirlanmasi,

Yapilan/yapilacak sosyal etkinliklerin duyurularinin hazirlanmasi, sonrasinda
resimlerin ve haberlerin yayinlamast,

Akademik takvim ve egitim planinin giincel tutulmasi ve diizenlenmesi,

Ek 6deme Islemleri ile ilgili yonetmelik ve cetvellerin giincel tutulmast,
Fakiiltemizle ilgili videolarin diizenlenmesi ve eklenmesi,

Mezun hekimlerle iletisime gecilerek bilgilerinin alinarak diizenlenmesi ve
yayinlanmasi,

Mezun olacak son smif Ogrencilerinin fotograflarinin ¢ektirilip toplanmasi,
mezun hekimler linkinde yer almasi i¢in iletisim bilgilerinin alinmasi,

Dis Hekimligi Fakiilteleri’nin bilgilerinin ( Dekanlar, mail adresleri, telefon
numaralari ) giincel tutulmasi,

Ders 6grenim ciktilarinin excel’den grafiksel ortama aktarilip web sayfasinda
kitapcik seklinde gosteriminin saglanmasi,

PDF olarak yaymlanacak dosyalarin diizenlenip yayinlanmasi (Word, Excel vb.
dosyalarinm)(Ogrenci kurs katalogu, lisans egitim rehberi vb.)

Resmi ve dini bayramlarda tebrik kartlarinin hazirlanmasi, tiim dekanlar,

fakiiltemiz personelleri ve d6grencilerine e-mail olarak yollanmasi,

25-Fakiiltemiz ile ilgili fotograf ¢ekimlerinde hazir bulunmak,

derlenmesi ve temin edilmesi,

yapilmasi,

28-Meddata HBYS Yazilimu ile ilgili olarak,

24-Fakiiltemiz birimlerince kullanilacak videolar tizerinde gerekli ayarlamalar1 yapmak,

26- Fakiiltemizle ilgili olup, fakiilte personeli diginda ¢ekilen fotograf ve videolarin

27- Akademik personellerin SGK {iizerinden tesisimize kaydinin yapilmasi ve ¢ikiginin
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Vi-
Vii-

viii-

HBYS kullanacak personele sifre ve egitim verilmesi, laboratuvar personeli
ise kartlarinin HBY'S ortamina tanitilmasi,

MedStok programinin aksakliklarin giderilmesi,

E-regete ve e-raporla ilgili aksakliklarin giderilmesi,

HBYS ile ilgili istatistiklerin ¢ikartilmasi,

Fatura biriminden gelen sorunlarin ¢6ziimii ile ilgili aksakliklarin takibi (
SGK’ya e-mail atilmasi, Meddata Sirketi ile goriisiilmesi, SUT kurallarinin
tanimlanmasi, Sut Puan ve Ucret Degisikliklerinin islenmesi vb.)

Saglik-Net ve E-nabiz sistemlerine hasta verilerinin gonderilmesi,

Meddata kullanan sekreterlerin ve hekimlerin karsilastig1 hatalarin ¢oziilmesi,

Hasta kabul ve Veznede karsilagilan sorunlara (Takip alma, sevk kabul etme,
disartya hasta sevk etme, Saymanlik dokiimlerinde diizenleme, kesilen
makbuzlar iizerinde diizenleme, 6deme iptal islemleri, hatal1 6deme diizeltme
islemleri vb.) ¢6ziim bulma,

Tip fakiiltesi ile Meddata arasindaki Laboratuvar ve Yatan hasta sisteminin

takibi ve Cikan laboratuvar sonuglarinin Meddata sistemine aktarilmasi,

29-Poliklinik defterlerinin online sistemde takip edilmesi i¢in yazilan programin takibi,

30-Ders Faaliyetlerinin C Puanlarinda kullanilabilmesi i¢in Ders Programlarinin ve

Hangi derse, Hangi Saatte Hangi Ogretim {iyesinin girebileceginin yetkilendirilmesi

ve tanimlanmasi,

31-Mernis sisteminin ¢alismasinin kontrol edilmesi ve verilerin saklanmasi,

32-Performans programinda degisen kurullarin girilmesi, ek gorev ylizdelerinin

diizenlenmesi, Kadro unvan katsayilarinin aylik takibi, boliimlere gore sarf malzeme

giderlerinin girilmesi, Amortisman giderleri i¢in faturalarin toplanmasi ve boliimlere

gbre programa girilmesi, Girisimsel Islem Puanlarindaki degisikliklerin sisteme

girilmesi ve glincellenmesi,

33- Yazilim1 bitmis ve/veya siirdiiriilen;

a- Depo Takip Programi,

b- Satin alma Programi,

c- Performans Programi,
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d- Demirbag Takip Programi,

e- Fatura kontrol Programi,

g- Protez Laboratuvar Takip Yazilim,

h- Protez Hasta Takip Yazilimi,

i- Pedodonti Hasta Islem Planlama Programu,
j- Pedodonti Hasta Arsiv Programu,

k- Periodontoloji Hasta Arsiv Programu,

I-  Ortodonti Hasta Takip ve Arsiv Programu,
m- EruBransgelir Programi,

n- Ders Faaliyetleri ve B2 Puan Beyan Programi,
0- Protez Taahhiit Programu,

p- Cerrahi Hasta Arsiv Programi,

g- Yatan Hasta Takip Programu,

r- Ameliyathane Takip Programi,

t- Vezne Hasta HF Kart1 ve Makbuz Takip Programi,

u- Personel Gorevlendirme Takip Programi,

v- Halkla Iliskiler Hasta Anket Programi,

w- Danisma ve Yonetim Sekreterleri Rehber Programa,

X- Teknik Servis Ariza Bildirim ve Bakim Takip Programi,
y- Periodontoloji Implant Takip Programi,

istenilen ekleme ve diizenlemelerinin yapilmasi,

cikartilmasi,

35-TSIM verilerinin Saglik Bakanlig1 sistemine girilmesi,

ve aksakliklariin giderilmesi,

f- Tim Boliimlerdeki Hasta Randevu ve Ameliyat Randevu Programlari,

s- Fakiilte Genelindeki Televizyonlardaki Hasta Bilgilendirme Pano Programlari,

z- Pedodonti, Endodonti ve Cerrahi igin Anestezi Hastalar1 Takip Programlarinin

34-Bilimsel Caligmalarda kullanilmak i¢in istenilen hasta, islem vb. sayilarinin

36-Tomografi, panaromik ve fosfoplak okuyucu yazilimlarinin kurulumu, diizenlenmesi

37-Ortodonti boliimiinde kullanilan yazilimlarin kurulmasi ve ¢éziimii,
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yapilmasi,

42-UTM Cihaz ile ilgili,
a- Hostlarin kontroliinii saglamak,
b- Interface kontrollerini saglamak,

c- Gateway kontrollerini saglamak,

d- DNS, DHCP ayarlarint yonetmek,

I- ADSL hattinin kontroliinii saglamak,
tespitini saglamak,

iletisime gegmek,

Bilgi Islem Personelleri:

Gorevi:

Asil

e- Firewall kurallarim1 diizenlemek, kontrol etmek,

47-Telefon rehberi ve brosiir tasarimlarinin yapilmasi.

38- Yazilimlarla ilgili olarak uzaktan baglanti kurulumlarinin saglanmasi,

40-PACS kullanilacak biitiin yazilimlarda ayarlamalarin yapilmasi,

41-Switch yazilimlarin1 kullanmak ve gerekli ayarlar1 yapmak,

f-  Web Filtreleme ayarlarini kontrol etmek ve diizenlemek,
g- Mevcut network teki trafigi izlemek ve kontrol etmek,

h- Network tizerinde olusan problemleri tespit etmek ve ¢ozmek,

46- Cerrahi yemekhane banko sisteminin yetki takibinin saglanmasi.

Bilgi Islem Sorulusu: Uzman Burak KAYABASI

a- Bilgi islem personelleri arasinda koordinasyonu saglamak,
b- Bilgi islem Birimi ile ilgili olarak iist diizey yonetimle iletisimi saglamak,

c- Kurulumlarin yaptirildig: sirketlerle iletisim halinde olmak,

39-Yazilimlarla 1ilgili yurtdisindan kurulacak baglantilarin saglanmasi ve iletisimin

43-Bilisim Teknolojisi ile ilgili alimlarda arastirma, inceleme ve uygun cihazlarin

44-Tlgilenilen cihazlarin alimi, bakimi ve servise gonderilmesi ile ilgili olarak sirketlerle

45- Thtiyag duyuldugunda gerekli yazilimlarm bulunmasi, yiiklenmesi ve kullanilmast,
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d- Sorunlarin en etkili ve hizli bir sekilde, hangi personel tarafindan ¢oziilecegini
belirlemek,

e- Yapilan/yapilacak bilisim tabanli sistem alim ve kurulumlarinda hazir bulunmak,

f- Sistem, yazilim ve donanim alimlarinda sirketlerden teklifler toplamak, {iriinleri
incelemek, teslim almak,

g- 4,5,10, 11, 12, 13, 14, 15, 18, 19, 20, 21,33, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41. Madde ve
tiim alt maddeleri, 42, 43 ve 44Nolumaddeler

Yardimci

a- 22. Maddenin a, b, c alt maddeleri.

b- Firat YALVA olmadigi zaman Meddata (HBYS) ile ilgili sorunlarin giderilmesi.

c- 1,2,3,6,7, 8, ve 9 nolu maddeler.

Memur: Ruhullah ASLAN
Gorevi:

Asil:

a- 1,2,3,4,5,6,7,8,9,11, 12, 18,21
Yardimci

19,20,35,36, 37,39, 40, 41.madde ve tiim alt maddeleri, 43nolu maddeler.
Tekniker: Fazli OZKAN

Gorevi:

Asil

a- 16, 17,22. Madde ve tiim alt maddeleri, 23, 24, 25, 45, 46nolu maddeler.

Yardimci

a-1,2,3,6,7,8,9, 21, 30, 42 ve 44 nolu maddeler

Tekniker: Firat YALVA

Gorevi:

Asil

a- 26, 27, 28. Madde ve tiim alt maddeleri, 29, 30, 31, 32, 33. Madde ve tiim alt
maddeleri, 34, 35, 39nolu maddeler.

Yardimeci
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a- 6,7,8,9, 21 ve 44 nolu maddeler.
BILGI ISLEM BiRIMi PERSONELLERI
(BILGI GUVENLIGI EKIBI)
GOREYV TEBLIGINE ILiSKiIN iIMZA
égr. Gﬁr_ Burak MYABASI ................................................
Tekniker Fazh OZKAN
Tekniker Firat YALVA e
Bilg. Teknikeri Ruhullah ASLAN |
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Birim Sorumlusu

Kalite Yonetim Temsilcisi

Bashekim




