1. Bilgisayar Isletmeni

Istihdam edildigi birimin hizmet alanma giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde

zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,
Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak,
Mevzuat1 giincel olarak takip etmek ve degisiklikleri amirlerine bildirmek,

Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak sistemin
gerektirdigi sekilde kaydetmek, dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek,

arsivlemek,

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile
evraklarin/yazilarin geregini esgiidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarini
hazirlamak (kurum i¢i-kurum dis1), paraflamak ilgili iist yonetici/yoneticilerin

onayina/parafina sunmak,

Gorev alani ile ilgili is ve stlireglerin gelistirilmesi hususunda gerekli ¢alismalari

yapmak,

Sistem yazilim1 ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlar1 anlayarak

gereken islemleri yapmak,

Goreviyle ilgili programlart kullanarak bilgisayara (veri, grafik, resim, sekil,

harita vb.) her tiirlii veriyi yiliklemek,
Kendisine verilen gorevleri diger personel ile is birligi i¢inde ytriitmek,

Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi calisir tutmak ve bunun ig¢in

gerekli tedbirleri almak,

Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlar1 ve tavsiyeleri amirine iletmek,
Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,

[s hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardime1 olmak,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim

Sistemi ¢er¢evesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,



e Bagh bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi

diger isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Bilgisayar isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sube Miidiiriine/Daire

Baskanina/Genel Sekretere karsi sorumludur.



