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Birimi  Fen Fakultesi
Gorev Unvam  Bilgisayar Isletmeni
Ust Yonetici Dekan/Dekan Yardimcisy/Boliim Baskani/Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

GOREVIN/ISIN KISA TANIMI

Fen Fakiiltesi Dekanlig1 tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiltenin tim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine dayanarak mevzuata uygun olarak biiro islemlerini
yuritmek

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
Girdi ve ciktilart sistem gereklerine uygun yaparak, sistem arizalarini tantimlamak, girdi ve ¢iktilarin
biitiinligiinii ve dogrulugunu koruyacak bicimde diizeltici islem yapmak,
Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢cercevesinde yiirlitmek,
Birime gelen her tiirli evrak ve dokiimanlart mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,
cogaltmak, tasnif etmek, argivlemek.
Birimden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak,
EBYS sisteminden Kurum adina gelen evraklarin kayit altina alinmasi ve takibinin yapilmasi,
Evrak Kayit Birimine elden gelen gizli evraklar1 zimmetle teslimini yapmak,
Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gére yapmak, sistem yazilimi yapmak ve belirli
zamanda yapilmasi gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar ortaminda optimumda tutmak,
Amirlerince verilen her tiirlii yazismay:1 elektronik ortamda yazmak,
Yo6netim Kurulu, Senato ve Disiplin Kurulu Toplantilarinda Fakiilte Sekreterine yardimci olmak,
Goreviyle ilgili programlar kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita vb) her tiirlii
veriyi yiiklemek, 14. Kendisine verilen gorevleri diger biiro personeliyle isbirligi icinde yiiriitmek,
Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi
ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.
Bilgisayar Isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Fakilte Sekreterine, Dekan Yardimcisina, Dekana karsi sorumludur.

GOREVININ GEREKTIRDIGI NITELIKLER VE YASAL DAYANAKLAR
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu.
2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
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