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A.Kadro Veya Pozisyon Bilgileri
Birimi Gizel Sanatlar Fakiiltesi
Unvani Bilgisayar Isletmeni
Simifi Idari Personel
Gorevi Bilgisayar Isletmeni
Birim Yoneticisi Dekan
Bagh Bulundugu Yonetici / Dekan
Y?iiel: ticlill:rlil ugu Yonetici Dekan Yardimcisi
Fakiilte Sekreteri
Vekilet Edecek Unvan Bilgisayar Isletmeni veya memur

B. Atanacaklarda Aranacak Ozellikler

-En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Egitim Dizeyi -Ilgili alanda gerekli belge veya egitime sahip olmak

Gerekli Hizmet Siiresi -657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

C. Gorev / Islere iliskin Bilgiler

Universitenin {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakiiltede gerekli tiim faaliyetlerin ilgili
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla buro islerini
yapmak.

Gorevin Kisa Tanim

e Istihdam edildigi birimin hizmet alanma giren
konularda kendisine verilen gorevleri kanun,
tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri
cercevesinde yapmak

e Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlari
mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,
cogaltmak, arsivlemek, yapmak

e Birimden ¢ikan her tiirli yazi ve dokiimani
dagitima hazirlama isini yapmak

e Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is
birligi i¢inde islemleri yapmak

e Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri
yapmak.

e Bilgisayar Isletmeni, yukarida yazili olan biitiin
bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Dekan, Dekan
Yardimcis1  ve Fakiilte Sekreterine karsi

Gorev/Yetki ve Sorumluluklar:

sorumludur.
Tlgili Dayanak -657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
Dokiiman/Mevzuat -2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
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