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GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

En az lise veya dengi okul mezunu olmak, bilgisayarı en az işletmenlik düzeyinde bilmek ve konularıyla ilgili hizmet içi eğitim almış olmak. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunun’da belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

BAĞLI OLDUĞU EN YAKIN AMİRİ:

Şef
EN YAKIN GÖZETİMİ VE DENETİMİ ALTINDAKİ PERSONEL:

-
GÖREV VE SORUMLULUKLARI:
· Sistem arızalarını tanımlamak, yazılım ve uygulama programlarından gelen mesajların gerektirdiği işlemleri yapmak, girdi ve çıktıların bütünlüğünü ve doğruluğunu koruyacak biçimde düzeltici işlemler yapmak.

· Bilgisayarda yapılan işleri belirtilen zamanlamaya göre yapmak, sistem yazılımı yapmak ve belirli zamanda yapılması gereken işleri yoğunluğuna göre bilgisayar ortamında hazırlanmasını sağlamak.

· Kendisine verilen bilgisayar ve diğer donanımı çalışır tutmak ve bunun için gerekli tedbirleri almak.

· Birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yapmak.

· Birime gelen her türlü evrak ve dokümanları mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, çoğaltmak, arşivlemek işlerini yapmak.

· Birimden çıkan her türlü yazı ve dokümanın dağıtıma hazırlama işini yapmak.

· Kendisine verilen görevleri diğer şube personeliyle iş birliği içinde yürütmek.

· Amirlerince verilen her türlü yazışmayı elektronik ortamda yazmak.

· Faaliyet alanı ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen iş ve işler ile evrakların/yazıların gereğini eşgüdümlü olarak yapmak, cevap yazılarını hazırlayarak (kurum içi-kurum dışı), ilgili üst yöneticilerin onayına sunmak,

· Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek,

· Bağlı bulunduğu yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri, iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak,
· Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki görevleri yapmak.
YETKİLERİ, SINIRLARI: 
▪ 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,

▪ 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu,

▪ Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı ve Memurları Disiplin Yönetmeliği,

▪ 4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,

▪ 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu,

▪ Tabi olduğu diğer mevzuatlara göre belirlenir.

Görevlerini mevzuat hükümleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler doğrultusunda

tam ve zamanında yerine getirmekle yükümlüdür.

Görevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanırken sonuçlarından dolayı amirine karşı sorumludur.
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