EK-3 ANKARA
UNIVERSITESI GOREV
TANIMI FORMU

BOLUMU : OGRETIM UYESI YETISTIRME PROGRAMI KURUM KOORDINATORLUGU
BAGLI BiRiMI  : Ozel Kalem Rektorliik

UNVANI : Bilgisayar isletmeni

ADI SOYADI : Haydar GUNES

SORUMLULUKLARI

» Gerekli sistem yardimiyla bilgisayar ¢alistirmak.
» Girdi ve giktilan sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

» Sistem arizalarini tammlamak, girdi ve ¢iktilarin biittinltigiinii ve dogrulugunu koruyacak bigimde
diizeltici islem yapmak.

» Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak, sistem yazihimi yapmak ve belirli
zamanda yapilmasi gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar ortaminda optimumda tutmak.

» Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarint anlayarak gereken
islemleri yapmak.

» Gorevli bulundugu Sube ile ilgili amirlerince verilecek gorevleri vapmak.
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SORUMLULUKLARI

Birimde yiiriitiillen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum digi yazismalar hazirlamak ve Sube Sefinin
onayina sunmak,

Sube Sefinin talimati dogrultusunda Birim ile ilgili gesitli evrak ve dokiiman hazirlamak,

Birim ile ilgili her tiirli evraki standart dosya diizenine gore dosyalamak ve argive kaldirmak,

Sube Sefinin talimatlan dogrultusunda verilen gorevleri yerine getirmek,

Sube Sefinin talimati dogrultusunda goérevi ile ilgili konularda kurum i¢i veya kurum dist kisilerle iletisim
kurmak,

Yiirtittigi faaliyetlere iliskin Sube Sefine diizenli olarak bilgi vermek
Gorevli bulundugu Sube ile ilgili amirlerince verilecek gorevleri yapmak.
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» Kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuatla sefligine verilen gorevleri zamaminda ve eksiksiz olarak
yapmak ve yaptirmak.

» Kendisine bagh personel arasinda dengeli gérev bélimii ve is dagilimu yaparak hizmetin diizenli,
verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

»  Seflik biinyesinde hazirlanan dosyalarin esas ve sekil agisindan ilk incelenmesini saglamak.
»  Amirni tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

»  Gorev alam itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay
amirine karsi sorumludur.

GOREV ALANI ve YETKILERI

Gorevli bulundugu Sube ile ilgili is ve islemleri organize etmek ve ger¢eklesmesini saglamak.
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» Gerekli sistem yardimiyla bilgisayari ¢calistirmak.
» Girdi ve giktilar1 sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

> Sistem arizalarin1 tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitiinliigiinii ve dogrulugunu koruyacak bi¢imde
diizeltici islem yapmak.

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

» Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarini anlayarak gereken
islemleri yapmak.

» Gorevli bulundugu Sube ile ilgili amirlerince verilecek gorevleri yapmak.




