

	Birim Adı
	Su Ürünleri Fakültesi

	Görevin Bağlı Bulunduğu Kadro Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni

	Görev Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni

	Bağlı Bulunduğu Yönetici
	Fakülte Sekreteri/Dekan Yardımcıları/Dekan

	Astlar (Altındaki Bağlı Görev Unvanları)
	

	Yetki ve Görev Devri Yapılan Personel Kadro Unvanı
	

	Görevin Tanımı
	Belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin tüm faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak. Birimin büro iş ve işlemlerini yapmak.

	Temel Görev ve Sorumluluklar
	-Gerekli sistem yardımıyla bilgisayarı çalıştırmak,
- Girdi ve çıktıları sistem gereklerine uygun olarak yapmak
-Kendisine verilen görevleri diğer birim personeliyle işbirliği içinde yürütmek,
- Kendisine verilen bilgisayar ve diğer donanımı çalışır tutmak ve bunun için gerekli tedbirleri almak, 
-Büro makinelerini kullanmak, 
- Fakültemiz ve Dekanlığımız ile ilgili yazışmalarını yapmak,
-Personel özlük, tahakkuk, arşiv ve görsel iletişim birimi iş ve işlemlerini yapmak, Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki görevleri yapmak.
-Fakülte içi ve dışı evrak dağıtımlarını yerine getirmek

	Yetkiler
	- Belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. -Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.
 – Bilgisayarda yapılan işleri belirtilen zamanda bitirmek ve görevlerini işbirliği ile yürütmek.

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

	Görevin Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Yasal Dayanaklar
	657 sayılı devlet memurları kanunu
2547 sayılı yükseköğretim kanunu
Resmi yazışmalarda uygulanacak esas ve usüller hakkındaki yönetmenlik
Diğer ilgili mnvzuatlar


	Onay Bölümü
	Bu formda açıklanan görev tanımını okudum, anladım; burada belirtilen kapsamda görevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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	İmza
	İmza

	İzinlerde Yerine Vekâlet Edecek Personel
	Ad-Soyad
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