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Gorev Unvani

Bilgisayar isletmeni

Bagh Oldugu
Birim YOneticisi

Yuksekokul Sekreteri/Mudur

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorevlendirilen Personel

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

Gerekli sistem yardimiyla bilgisayari ¢alistirmak,

Girdi ve giktilari sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

Sistem arizalarini tanimlamak, girdi ve c¢iktilarin butinliginid ve
dogrulugunu koruyacak bi¢cimde duzeltici islem yapmak.

Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak, sistem
yazilimi yapmak ve belirli zamanda yapilmasi gereken isleri yogunluguna
gore bilgisayar ortaminda optimumda tutmak

Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarini
anlayarak gereken islemleri yapmak.

Amirlerince verilen her tirli yazismayi elektronik ortamda yazmak.

Gorevi ile ilgili yazillm programlarini ve Microsoft Office gibi ofis
uygulamalarini etkin bir sekilde kullanarak; bilgisayar ortamina veri
(grafik, resim, sekil, harita vb.) girisini yapmak, bu verileri diizenlemek,
analiz etmek ve raporlamak.

Kendisine verilen gorevleri diger birim personeliyle
ylritmek.

Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi galisir tutmak ve bunun igin
gerekli tedbirleri almak.

ishirligi icinde

10) Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.

11) Faaliyetlerinin

gerektirdigi her tlrli arag, gere¢ ve malzemeyi

kullanabilmek.

1) 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorevin 2) Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.
Gerektirdigi 3) Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve
Nitelikler sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.
Yasal Davanak 1) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
¥ 2) 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
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