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Birimi -
Gorev Unvam  Bilgisayar isletmeni
En Yakin Yonetici Sef/Miudiir/Yiiksekokul-Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak. Birimin biiro is islemlerini yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Gerekli sistem yardimiyla bilgisayari ¢alistirmak,

e Girdi ve ¢iktilar sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

e Sistem arizalarini tanimlamak, girdi ve c¢iktilarin biitiinliiglinii ve dogrulugunu koruyacak
bicimde diizeltici islem yapmak.

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

e Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin
geregini esgliidimli olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak(kurum ici-kurum disi),
paraflamak ilgili ist yonetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

e Goreviyle ilgili programlar1 kullanarak bilgisayara(veri, grafik, resim, sekil, harita vb.) her
tiirli veriyi yiiklemek.

e Kendisine verilen gorevleri diger personel ile isbirligi icinde yiirtitmek.

e Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak ve bunun i¢in gerekli tedbirleri
almak.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Baghl bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alan ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,

e Bilgisayar isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken idari birimlerde; Miidiirtine, Daire Baskanina, Genel Sekretere
akademik birimlerde; Yiiksekokul/Fakiilte Sekreterine, Yiiksekokul/Fakiilte Midiir
Yardimcisina, Yiiksekokul Miidiiri veya Dekana karsi sorumludur. Koordinatorliiklerde
Midiir Yardimcisi ve Miidire karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
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