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Task Name: UZEM Web Ve Kullanici Destek Sorumlusu
Code: GT544

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

Donem baslarinda 6grenme ydnetim sistemlerinde ders eslestirme ve tanimlama islemlerinin yapilmasi

Kullanici (6grenci ve akademik personel) hesaplarinin yénetimi, erisim sorunlarinin ¢céztlmesi ve bu konuda 6grenci isleri ve destek
birimi ile koordineli calismasi

Telefon ve UNIKYS (izerinden gelen kullanici destek taleplerinin zamaninda ¢céziimlenmesi
Ana web sitesi ve ilgili alt portallarin glincellenmesi, kontrollerinin yapilmasi
Sosyal medya, SMS, duyuru ve e-posta gibi bilgilendirme kanallarinin yonetimi ve kullanici bilgilendirme sureclerinin takibi

Talep edilen durumlarda kullanici egitimi (6r. kisa videolar, rehber dokiimanlar) hazirlanmasi veya gerekli yonlendirmelerin
yapilmasi

Sorumlu olunan sistemlerde yasanan teknik problemlerin tespit edilerek ilgili birimlere bildiriimesi ve takibinin yapiimasi
Joint Responsibility
e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.

e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim Ust yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yuruttlmesini
saglamak.

e Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

o is saghg ve guvenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
o Kalite politikalari ve prosedtrlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde giincellenmesine katki sunmak.

. geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ig ve dis tetkik/degerlendirme siireclerine katilim saglamak.
Power of Attorney

o Diger bir web ve kullanici destek sorumlusu
Qualifications

Web tabanl sistemlerin temel kullanimina ve yonetimine hakim olmak
Ogrenci ve akademik kullanicilarla etkili, sabirli ve ¢6ziim odakli iletisim kurabilmek
Bilgi teknolojilerine ilgili olmak ve yeni sistemleri 6grenmeye acik olmak

Wordpress ve Moodle gibi icerik yénetim sistemlerinde (CMS) giincelleme, duyuru, gérsel yerlestirme gibi islemleri yapabilecek
dijital okuryazarlik dizeyine sahip olmak

Sureg takibi ve zaman yonetimi konusunda disiplinli bir calisma anlayisina sahip olmak

Gerektiginde teknik destek ekipleriyle etkili iletisim kurarak araci rol Gstlenmek
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