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Yapt Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

Birim Gorevlisi Gorev Tanim Formu

Birim Ad1

Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig

Gorevin Bagh
Bulundugu Kadro
Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvanm

Bilgisayar Isletmeni

Bagh Bulundugu
Yonetici

Daire Bagkan1/Sube Miidiirti

Yetki ve Gorev Devri
Yapilan Personel
Kadro Unvam

Daire Baskaninin Gorevlendirecegi Diger Personel

Gorevin Tanim

Munzur Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanliginda gerekli tiim
faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak ytiriitiilmesi amaciyla
biiro islerini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri
cercevesinde yapmak.

Kendisine havale edilen yazilar1 ve diger islemleri usuliine uygun bigimde
ve zamaninda sonu¢landirmak, 6nerilerde bulunmak.

Yazi ve metinleri bilgisayar ortaminda hazirlamak.

Periyodik olarak yapilmasi gereken islemleri gerceklestirmek.

Gorev yaptig1 servisin dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak.

Kendisine teslim edilen ara¢ ve gereci korumak, bakimini yaptirmak ve her
an hizmete hazir halde bulundurmak.

Verileri dogru ve siiratli bir sekilde bilgisayara girmek ve dogrulugunu
kontrol etmek.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak




Yetkiler

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

Faaliyetlerinin  gerektirdigi her tlrlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

Goreyv icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Lise mezunu olmak
657 sayili devlet memurlar1 kanununa gore atanmis olmak

Yasal Dayanaklar

1) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
2) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

Onay Boliimii

Bu formda agiklanan gorev tanimini okudum, anladim; burada belirtilen kapsamda
gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tebelliig Eden Teblig Eden
Mehmet YAVUZ Ad-Soyadi
Tarih Tarih

Imza Imza

izinlerde Yerine
Vekalet Edecek
Personel

Ad-Soyadi: Necati KILIC
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