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BAGLI OLDUGU MAKAM | FAKULTE SEKRETERI

EMIR ALACAGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI Edebiyat Fakiiltesi list yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak mevzuata uygun olarak biiro islemlerini yiiriitiir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. GereKli sistem yardimiyla bilgisayari calistirmak,

2. Girdi ve ciktilar sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

3. Sistem arizalarim1 tanimlamak, girdi ve ¢ciktilarin biitiinliigiinii ve dogrulugunu koruyacak
bicimde diizeltici islem yapmak.

4. Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak, sistem yazilimi1 yapmak ve belirli
zamanda yapilmasi gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar ortaminda optimumda tutmak
5.Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarini1 anlayarak gereken
islemleri yapmak.

6. Amirlerince verilen her tiirlii yazismayi elektronik ortamda yazmak.

7. Goreviyle ilgili programlar1 kullanarak bilgisayara(data, grafik, resim, sekil, harita vb) her tiirlii
veriyi yiiklemek.

8. Kendisine verilen gorevleri diger birim personeliyle isbirligi icinde yiiriitmek.

9. Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak ve bunun i¢in gerekli tedbirleri
almak.

10. Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.

. Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliski Dekana sunulmaya hazir,
IS CIKTISI kontrol edilmis her tiirli yazi,belge, liste, raporlar, yerinde tespit, aylik bakim onarim
tutanaklari,
isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
v' Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelik ve genelgeler.
L. v' Yazli ve s6zlii emirler
BILG.I l.(AYNAK.LARI VE v' Teknik raporlar, tespit tutanaklari, uzman bilgileri, sinav programlari, égrenci
ILETISIM ICERISINDE vl ’ ! ’ ’
OLUNAN BIRIMLER I . o
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
v Fakiilte Sekreteri, Sube Mudirii, Dekanlik Birimleri, Isi santrali, firma yetkilileri.
Bilgini sekli:
v' Kanun, yénetmelik, genelge yazi,telefon,faks, e-mai, yiiz yize, yerinde tespit.




