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Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni/Memur
Gorevli Oldugu Birim Teknik ve Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii

Vekalet Edecek

Sube Miidiirii veya Bilgi Islem Daire Baskani’'nin goérevlendirecegi uygun|

personeller
Nitelikler 657 sayili DMK ’ya gore Bilgisayar Isletmeni- memur statiistinde olmak.
Organizasyondaki Yeri Daire Bagkanligina bagli gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Bagli bulundugu yoneticinin i¢ ve disg gériismelerini diizenleyerek, yetkililerle yapilmasi gerekli goriilen
(kisi veya gruplarin) goriismelerini, makamin zaman ve is durumlarini da dikkate alarak planlamak, emre
gore goriismeleri yiiriitmek.

Yoneticinin yazili ve sozlii direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini saglamak.

Imza ve havale edilen yazi1 ve dosyalan ilgili birim ve kisilere gondererek izlemek, gerekli olanlarin giris-
¢ikis kayitlarini tutmak.

Yoneticinin kirtasiye, demirbas, temizlik vb. bliro hizmetlerinin yapilmasini saglamak.

Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak ve bunun i¢in gerekli tedbirleri almak.
Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkanina karsi sorumludur,

Kurum Kalite Politikalarina uymak

Diizeltici ve onleyici faaliyetlerde iizerine diisen sorumluluklar yerine getirmek,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kargi korunmast igin
gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Baskanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya

izleyici olarak takip etmek,
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e Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak iizere gorev alani ile ilgili konularda
kendini yetistirmek,
e Kurumun ihtiyacina goére kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim sistemlerini ve alt yapilarini

ogrenmek, kendini gelistirmek,

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. ...../...../ 20
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