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	Doküman Güncelliğinden Sorumlu Personel         
	: Şube Müdürü



	PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER

	ÜNVAN
	Bilgisayar İşletmeni

	SINIF
	Genel İdare Hizmetler Sınıfı

	ÜST POZİSYON
	Daire Başkanı

	AST POZİSYON
	

	VEKALET EDEN POZİSYON
	

	VEKALET EDİLEN POZİSYON
	

	GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER

	EĞİTİM BİLGİLERİ
	ortaöğretimmezunu 

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ DENEYİM
	Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak vb.

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Analitik düşünebilen, Çözüm odaklı, Araştırmacı., Öğrenmeye açık., Sorgulayıcı, Azami mesleki özen ve dikkate sahip olmak

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ YETKİNLİK
	Dayanıklılık, Ekip/Takım Çalışması, Kurumsal Fayda Odaklılık, Veri Toplama, İmar Mevzuatı Bilgis, İmar Uygulamaları Bilgisi, Malzeme Muayene, Mevzuat Bilgisi ve Uygulama Statik Proje Bilgisi, Taşınmaz Teknik Uzmanlığı, Tesisat Proje Bilgisi 



GÖREVİN KISA TANIMI:  
Üniversite tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; bulunmuş olduğu birimde gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak mevzuata uygun olarak büro işlemlerini yürütür. 

GÖREVLERİ:
1. Gerekli sistem yardımıyla bilgisayarı çalıştırmak, 

2. Girdi ve çıktıları sistem gereklerine uygun olarak yapmak. 

3. Sistem arızalarını tanımlamak, girdi ve çıktıların bütünlüğünü ve doğruluğunu koruyacak biçimde düzeltici işlem yapmak. 

4. Bilgisayarda yapılan işleri belirtilen zamanlamaya göre yapmak, sistem yazılımı yapmak ve belirli zamanda yapılması gereken işleri yoğunluğuna göre bilgisayar ortamında optimumda tutmak

5.  Sistem yazılımı ve uygulama programlarından gelen konsol mesajlarını anlayarak gereken işlemleri yapmak.
6. Amirlerince verilen her türlü yazışmayı elektronik ortamda yazmak.

7. Göreviyle ilgili programları kullanarak bilgisayara(data, grafik, resim, şekil, harita vb) her türlü veriyi yüklemek.

8. Kendisine verilen görevleri diğer şube personeliyle işbirliği içinde yürütmek.

9. Kendisine verilen bilgisayar ve diğer donanımı çalışır tutmak ve bunun için gerekli tedbirleri almak.
10. Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki görevleri yapmak.

YETKİLERİ:  
1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak, 
2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek,

BİLGİ KAYNAKLARI:
1-657sayılı Kanun

2-2547 sayılı Kanun

3-4734 sayılı Kanun

4-4735 sayılı Kanun

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: Şube Müdürü

SORUMLUK: Memur yaptığı iş ve işlemlerden dolayı Şube Müdürüne, Daire Başkanına, Genel Sekretere ve Rektöre karşı sorumludur. 

ONAYLAYAN
 
Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyad
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