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A. Kadro veya pozisyon bilgileri

Birimi UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI
Unvam Bilgisayar Isletmeni
Simifi GIH

Gorevi Bilgisayar Isletmeni
Bl..rlm. .. Fakiilte Sekreteri
Yoneticisi

Bagh

Bglun.d Heu Fakiilte Dekant
Yonetici /

Yoneticileri

Vekalet o . .
Edecek Unvan Bilgisayar Isletmeni

B. Atanacaklarda aranacak ozellikler

Egitim Diizeyi

Orta 6gretim ve tsti

Gerekli Hizmet
Siiresi

C. Gorev / islere

iliskin bilgiler

Gorevin Kisa

Igdir Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak,
Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine ve mevzuata

Tanim iligkin biiro islemlerini yiirtitmek.
e Anayasanin 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gorevlileri
Anayasa ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla yiikiimliidiirler”
hiikmiine uymak,
e 657 sayilh Devlet Memurlar1 Kanununun 2. Boliimiinde (6dev ve
sorumluluklar) yer alan 6-16. maddelere uymak,
e 2547 sayili Yiuksekogretim Kanununda kendisine tanimlanmis gorevleri
yapmak,
e Gerekli sistem yardimiyla bilgisayari ¢calistirmak,
Girev/Yetki ve . Qirdi ve ciktilart sistem gereklerine uygun olarak yapmak, S
e Sistem arizalarin1 tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin bitiinligiini  ve
Sorumluluklar:

dogrulugunu koruyacak bigimde diizeltici islem yapmak,

o Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak, sistem
yazilimi1 yapmak ve belirli zamanda yapilmasi gereken isleri yogunluguna
gore bilgisayar ortaminda optimumda tutmak,

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

e Anmirlerince verilen her tiirlii yazismayi elektronik ortamda yazmak,

e Goreviyle ilgili programlar1 kullanarak bilgisayara(data, grafik, resim, sekil,
harita vb) her tiirlii veriyi yiiklemek,
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Birime gelen her tiirlii evraki teslim almak, Evrak Kayit Defterine ve Evrak
Kayit Otomasyon Programina kayit etmek, evraki bagli oldugu birim
yoneticisine sunmak, havale edilen evraki ilgilisine imza karsilig1 teslim
etmek,

Giden evraklar1 Giden Evrak Kayit Defterine ve Evrak kayit Otomasyon
Programina kayit etmek, say1r ve kayit numaralarim1 vermek, gerekli ise
Kurum kay1t numarasi1 almak, ilgilisine uygunluguna gore elden, kargo veya
posta yolu ile teslim etmek,

Amirleri tarafindan yazilmasi istenen yazilar1 yazmak, tutanaklari
diizenlemek, yazigsmalari yiiriitmek,

Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle isbirligi iginde
yiiriitmek,

Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimai ¢alisir tutmak ve bunun i¢in
gerekli tedbirleri almak,

Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak,

Gorevlerinden dolay:r Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Tlgili Dayanak Dokiiman/Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
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