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GOREVIN ADI : Bilgisayar Isletmeni
GOREVIN KAPSAMI : Uygulamali Bilimler Fakiiltesi

1. GOREVIN KISA TANIMI

Necmettin Erbakan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakulteler, Yiksek Okullar, Meslek Yuksek Okullar ve Daire Bagkanliklarinin gerekli
tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak mevzuata uygun olarak biiro

islemlerini yiirtitiir.
2. GOREVI VE SORUMLULUKLARI

2.1.Gerekli sistem yardimiyla bilgisayar1 ¢calistirmak,

2.2.Girdi ve ciktilar sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

2.3.Sistem arizalarini tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitlinliigiinti ve dogrulugunu koruyacak
bicimde diizeltici islem yapmak.

2.4 Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gére yapmak, sistem yazilimi yapmak
ve belirli zamanda yapilmas: gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar ortaminda
optimumda tutmak.

2.5.Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarin1 anlayarak gereken
islemleri yapmak.

2.6.Amirlerince verilen her tiirlii yazismayi elektronik ortamda yazmak.

2.7.Goreviyle ilgili programlar kullanarak bilgisayara(data, grafik, resim, sekil, harita vb) her

tarla veriyi yuklemek.
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2.8.Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle igbirligi i¢inde yiiriitmek.
2.9.Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi calisir tutmak ve bunun i¢in gerekli
tedbirleri almak.

2.10.Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gérevleri yapmak.
3. YETKILERI

3.1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

4. EN YAKIN YONETICISi

Fakulte Sekreteri, DekanYardimcisi,Dekan
5. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

5.1.657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
5.2.En az lise ve dengi bir okuldan mezunu olmak.

5.3.Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

6. SORUMLULUK
Bilgisayar Isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Sef, Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi ve Dekana karsi

sorumludur.



