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TANIMI FORMU

BoLi:lMt, : odneriu UvEsi yETisriRME pRocRAMI KURUM KooRDiNAToRLUdU

BAe Ll BiRiMi : Ozel Kalem Rektiirliik

UNVANI : Bilgisayar islctmeni

ADI SOYADI : Haydar CUNES

SORUMLULUKLARI

) Gerekli sistem yardrmryla bilgisayan qahqtrrmak.

) Girdi ve grktrlan sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

F Sistem anzalannr tanrmlamak, girdi ve grktrlarrn biitiinlilliinii ve dolrulu$unu koruyacak bigimde

diizeltici iqlem yapmak.

) Bilgisayarda yaprlan iqleri belirtilen zamanlamaya gtire yapmak, sistem yazrhmt yapmak ve belirli
zamanda yaprlmasr gereken iEleri yolunlu[una g6re bilgisayar ortamrnda optimumda tutmak.

) Sistem yazrhmr ve uygulama programlanndan gelen konsol mesajlannt anlayarak gereken

iElemleri yapmak.

) Gtirevli bulundupu $ube ile ilgili amirlerince verilecek giirevleri yapmak.



EK-3 ANKARA
tinivnnsirnsi c0nrv

TANIMI FORMU

Bo|-tiMij : O6RETiM UYESi YETiSTiRME PRoGRAMI KURUM KOORDiNATORLUEU

BAe LI BiRiMi : ozel Kalem Rektdrliik

UNVANI : Memur

ADI SOYADT : Mesude iZCi

SORUMLULUKLARI

! Birimde ynriit0len faaliyetlere iliqkin kurum igi vc kurum drqr yazrqmalan hazrlamak ve $ube $cfinin
onayrna sunmak,

) $ube $efinin talimatr dolrultusunda Birim ile ilgili geqitli cvrak ve dokiiman hazrrlamak,

F Birim ilc ilgili her tiirlii evrakr standart dosya dlizenine gtire dosyalamak ve arEive kaldrrmak,

D $ube $efinin talimatlan dolrultusunda verilen gd,revleri yerine getirmek,

D $ube $efinin talimatr dofirultusunda giirevi ile ilgili konularda kurum igi veya kurum dtgt kiSilerle ileti$im

kurmak,

> YiiriittiiEn faaliyctlere ili$kin $ube $efine diizenli olarak bilgi vermck

D Giirevli bulunduiu $ube ile ilgili amirlerince vcrilecek giircvleri yapmak.
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TANIMI FORMU

BOLiiM0 : oCRETiM OyEsi yETisriRME pRocRAMI KURUM KooRDiNAToRL060

BAELI : Ozel Kalem Rektdrliik
BIRIMI

UNVANI : $EF

ADI SOYADI : Serap DO6RU

SORUMLULUKLARI

F Kanun. tiiziik, yiinetmelik ve diger rnevzuatla $efligine verilen giirevleri zamanrnda ve eksiksiz olarak
yapmak ve yaptrrmak.

F Kendisine balh pcrsonel arasrnda dengeli giirev biiliimii ve i9 dalrhmr yaparak hizmetin diizenli,
verimli ve siiratli bir gekildc ytirutiilmesini saplamak.

D $eflik biinyesinde hazrrlanan dosyalann esas ve pkil agrsrndan ilk incelenmesini sallamak.

F Amiri taraftndan verilecek diper giirevleri yapmak.
D Ciirev alanr itibariyle ynriitmekle yiikiimlii bulundulu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayt

amirine karpr sorumludur.

GOREV ALANI ve YETKILERI

Giirevli bulunduiu gube ile ilgili i; ve iglemleri organize etmek ve gerqekleqmesini sallamak.
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TANTMI FORMU

sd|/0rl,r0 : ocnrriv UYESI YETiSTiRME PRoGRAMI KURUM KooRDiNeronlUcu

Bl.dlt niniui | Ozel Kalem Rektdrliik

UNVANI : Bilgisayar iSletmeni

ADISOYADI I Zehra K6SE

SORU]VI LU LUKLARI

) Gerekli sistem yardrmryla bilgisayarr gahgtrrmak.

) Girdi ve grktrlarr sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

) Sistem arrzalannr tanrmlamak, girdi ve grktrlann biitiinliigiint ve dolrululunu koruyacak bigimde

diizeltici iqlem yapmak.

) Bilgisayarda yaprlan iqleri belirtilen zamanlamaya g<ire yapmak, sistem yaztltmt yapmak ve belirli
zamanda yaprlmasr gereken igleri yolunluiuna giire bilgisayar onamrnda optimumda tutmak.

) Sistem yazrhmr ve uygulama programlanndan gelen konsol mesajlannr anlayarak gereken

iqlemleri yapmak.

) Gdrevli bulundulu $ube ile ilgili amirlerince verilecek gd,revleri yapmak.


