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GOREV HAKKINDAKI BIiLGILER

EGITIM BILGILERI

Lisans

POZiISYONUN GEREKTIRDIGi
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip.

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi
YETKINLIK

Gorevin gerektirdigi bilgi ve beceriye sahip olmak.

Problem ¢6zme ve arastirma yapma yeterliligine sahip olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda yapmak.

Yapilan galigmalarda gerekli iletisim ve uyum becerisine sahip olmak.
Gorevin gerektirdigi ekip ¢alismasina 6zen gostermek.

Etik ilke degerlerine uygun olarak ¢aligmalarda bulunmak.

Saydamlik, tarafsizlik, diiriistliik, hesap verebilirlik, kamu yararini1 gézetme
ilkelerine gore is ve islemler gergeklestirmek.

GOREVIN KISA TANIMI: Gerekli sistem yardimiyla bilgisayar1 calistirmak. Girdi ve ciktilar1 sistem gereklerine
uygun olarak yapmak. Sistem arizalarini1 tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitiinliigiinii ve dogrulugunu koruyacak bi¢imde

diizeltici islem yapmaktir.

GOREVLERI:

1. Nobet Listelerini Hazirlar (Merkez ve Ilgelerde Bulunan Birimlerde Gérev Yapan Memur ve Isci Personellerin Nobet
Listelerinin ve Onceden Belirlenmis Yillik Izinlerini Diizenlerler)
2. Programlanan Gérevlendirmelerin ve izin Formlarinin Resmilestirir.

el

Kurum Igi ve Dist Resmi Yazigmalari yapar. (Tiim Resmi Yazigmalar, Valilik-Emniyet ve Jandarma Bildirimleri)

4. Genel Arsiv Takibini yapar. (Resmi Evraklarin Arsivlendirilmesi ve Siiresi Dolmus Olan Dosyalarin Diizenlenerek
Yazismalarinin ve Imhasmin Yapilmasi saglar)
5. Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirii’niin Verdigi Diger Gorevleri Yerine Getirir.

YETKILERI:
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gergeklestirmek.

Gorevin gerektirdigi bilgi ve beceriye sahip olmak.

Problem ¢6zme ve arastirma yapma yeterliligine sahip olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda yapmak.

Yapilan caligmalarda gerekli iletisim ve uyum becerisine sahip olmak.

Gorevin gerektirdigi ekip ¢alismasina 6zen gostermek.

Etik ilke degerlerine uygun olarak ¢alismalarda bulunmak.

Saydamlik, tarafsizlik, diiriistliikk, hesap verebilirlik, kamu yararini1 gézetme ilkelerine gore is ve islemler




BIiLGi KAYNAKLARI:

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

4857 Sayili Is Kanunu

5188 Sayil1 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun
2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

bl o .

EN YAKIN YONETICIiSi: Koruma ve Giivenlik Sube Miidiir’ii

SORUMLUK: Bilgisayar Isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Koruma ve Glivenlik Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.
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Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyad idari ve Mali isler Daire Baskani



