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Birim  
Trabzon Üniversitesi 
 

Alt Birim 
Vakfıkebir Meslek Yüksekokulu 
 

Görev Unvanı 
Bilgisayar İşletmeni 
 

Bağlı Olduğu 
Birim Yöneticisi 

Yüksekokul Sekreteri/Müdür 
 

Yerine Vekâlet 
Edecek Kişi 

Görevlendirilen Personel 
 

Görev, Yetki ve 
Sorumlulukları 

1. Gerekli sistem yardımıyla bilgisayarı çalıştırmak. 

2. Girdi ve çıktıları sistem gereklerine uygun olarak gerçekleştirmek. 

3. Sistem arızalarını tespit etmek, girdi ve çıktıların bütünlüğünü ve doğruluğunu 

koruyacak şekilde düzeltici işlemleri yapmak. 

4. Bilgisayarda yürütülen işleri belirlenen zamanlamaya uygun olarak 

gerçekleştirmek, sistem yazılımlarını çalıştırmak ve belirli zamanlarda yapılması 

gereken işleri iş yoğunluğuna göre bilgisayar ortamında en verimli şekilde 

yürütmek. 

5. Sistem yazılımları ve uygulama programlarından gelen konsol mesajlarını 

değerlendirerek gerekli işlemleri yapmak. 

6. Amirleri tarafından verilen her türlü yazışmayı elektronik ortamda hazırlamak. 

7. Görevi ile ilgili yazılım programlarını ve Microsoft Office gibi ofis 

uygulamalarını etkin bir şekilde kullanarak bilgisayar ortamına veri (grafik, resim, 

şekil, harita vb.) girişi yapmak; bu verileri düzenlemek, analiz etmek ve 

raporlamak. 

8. Kendisine verilen görevleri diğer birim personeliyle iş birliği içinde yürütmek. 

9. Kendisine teslim edilen bilgisayar ve diğer donanımı çalışır durumda tutmak ve 

bunun için gerekli tedbirleri almak. 

10. Amirleri tarafından verilecek benzer nitelikteki görevleri yerine getirmek. 

11. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek. 
 

Görevin 
Gerektirdiği 

Nitelikler 

1. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda ve 2547 sayılı Yükseköğretim 

Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

2. Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak. 

3. Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmek için gerekli karar verme ve sorun 

çözme becerilerine sahip olmak. 
 

Yasal Dayanak 
1. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

2. 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu 
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 İlgili Personel  Birim Yöneticisi 

Tarih  Tarih  

Unvanı Adı Soyadı  Unvanı Adı Soyadı  

İmza  İmza  


