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 Kadro Unvanı  Bilgisayar İşletmeni 

 Görevli Olduğu Birim  Teknik ve İdari Hizmetler Şube Müdürlüğü 

 Vekâlet Edecek 
Şube Müdürü veya Bilgi İşlem Daire Başkanı’nın görevlendireceği uygun 

personeller 

 Nitelikler  657 sayılı DMK’ya göre Bilgisayar İşletmeni statüsünde olmak. 

 Organizasyondaki Yeri  Teknik ve İdari Hizmetler Şube Müdürlüğüne bağlı görev yapar. 

 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

• Gerekli sistem yardımıyla bilgisayarı çalıştırmak,  

• Girdi ve çıktıları sistem gereklerine uygun olarak yapmak.  

• Sistem arızalarını tanımlamak, girdi ve çıktıların bütünlüğünü ve doğruluğunu koruyacak 

biçimde düzeltici işlem yapmak.  

• Bilgisayarda yapılan işleri belirtilen zamanlamaya göre yapmak, sistem yazılımı yapmak ve 

belirli zamanda yapılması gereken işleri yoğunluğuna göre bilgisayar ortamında optimumda 

tutmak.  

• Sistem yazılımı ve uygulama programlarından gelen konsol mesajlarını anlayarak gereken 

işlemleri yapmak. Amirlerince verilen her türlü yazışmayı elektronik ortamda yazmak.  

• Göreviyle ilgili programları kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, şekil, harita vb.) her 

türlü veriyi yüklemek.  

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

• Kendisine verilen bilgisayar ve diğer donanımı çalışır tutmak ve bunun için gerekli tedbirleri 

almak.  

• Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki görevleri yapmak.  

• Görevlerini yerinde ve zamanında yerine getirilmesinden Teknik ve İdari Hizmetler Şube 

Müdürü ve Daire Başkanına karşı sorumludur, 

• Kurum Kalite Politikalarına uymak 

• Düzeltici ve önleyici faaliyetlerde üzerine düşen sorumlulukları yerine getirmek, 

• Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve süratli bir şekilde sunulmasını sağlamak, 
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• Kendi sorumluluğunda olan bütün büro makineleri ve demirbaşların her türlü hasara karşı 

korunması için gerekli tedbirleri almak, Şubesinde mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin 

yerinde ve ekonomik kullanılmasını sağlamak, 

• Başkanlığın etik kurallarına uymak, iç kontrol faaliyetlerini desteklemek, 

• Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katılmak, gerekirse bildiriler 

sunmak veya izleyici olarak takip etmek, 

• Kurum tarafından planlanan hedeflere ulaşılmasına katkıda bulunmak üzere görev alanı ile 

ilgili konularda kendini yetiştirmek, 

• Kurumun ihtiyacına göre kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilişim sistemlerini ve alt 

yapılarını öğrenmek, kendini geliştirmek, 

 

 

 

 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul 
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