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Sayfa Sayisi 1

Dokiiman

Giincelliginden MYO .
Sekreteri

Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDA BIiLGILER

UNVAN

Teknik Destek Personeli (4/D Siirekli isgi Personeli)

SINIF

Yardimci Hizmetler

UST POZiSYON

Yiiksekokul Sekreteri

AST POZiSYON

Teknik Destek Personeli (4/D Siirekli isgi Personeli)

VEKALET EDEN POZiSYON

Teknik Destek Personeli (4/D Siirekli is¢i Personeli)

VEKALET EDILEN POZiSYON

Teknik Destek Personeli (4/D Siirekli is¢i Personeli)

GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

EGIiTiM BILGILERi

En az ortadgretim mezunu olmak.

POZiSYONUN GEREKTiRDiGi DENEYiM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi NiTELIKLER

deneyimine sahip olmak.

En az ortadgretim mezunu olmak. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is

POZiSYONUN GEREKTiIRDiGi YETKiINLiK

GOREVIN KISA TANIMI : Meslek Yiksekokulunun programlarinin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yilrGtilmesi amaciyla teknik destek islerini yapar.

GOREVLERI :

1. Okulun demirbasi olan personelin kullandigi mevcut bilgisayar, projeksiyon, yazici, faks ve telefon gibi

cihazlarin ve gerekli malzemelerin tedarik edilmesi, bakimi, montaji, tamiri ve arizalarinin giderilmesi,

2. Okulun internet aginin ve telefon hattinin arizalarini giderilmesi, gerekli ilavelerin yapiimasi,
3. Bilgisayarlarin igletim sistemlerinin yenilenmesi, yeni alinan bilgisayarlara isletim sistemi

kurulmasi,

4. Calisma s6zlesmesinde belirtilen gorevleri yerine getirmek,

5. ilgili hedefleri cercevesinde calismalarini planlamak,

6. Biga MYO’nun vizyonu, misyonu ve politikasina uygun davranmak.
7. Ust amirinin verdigi gérevleri yerine getirmek ve bilgi vermek.

YETKILERI :

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlU arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

BiLGi KAYNAKLARI :

EN YAKIN YONETICi : Yuksekokul Sekreteri

SORUMLULUK : Teknik Destek personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Yiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
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