T.C DOKUMAN NO.
ERCIYES UNiVERSITESI YAYIN TARIHI
YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU REViZYON NO.
REViZYON TARIHi
GOREV TANIMLARI SAYFA NO.

Birim Adi : Yabanci Diller Yiiksekokulu
Alt Birim Ad : idari isler Birimi

Gorev Adi : Bilisim Gorevlisi

Gorevin Bagh Bulundugu Kadro
Yiksekokul Sekreteri, Yiksekokul Muduri

Unvani :

Gorev Unvani : Yardimci Hizmetler-Genel idari Hizmetler

Vekili : Yuksekokul Sekreteri tarafindan ilgili kadro mevzuatina uygun gérevlendirilmis kadro unvanina uygun personel
Gorev Tanimi : Mudirltgumiziin Bilgi islem Merkezine iliskin tim islemlerini is saghg ve giivenligi gergevesinde yapmak.

TEMEL GOREV ve SORUMLULUKLAR

Mudurlugumuziin bilgisayar, projeksiyon, yazicilar, baski makinesi ile bunlarin eklentilerinin tamir ve bakimini yaparak isleve hazir hale getirmek.
Akademik ve idari Birimle ilgili is ve islemleri yapmak,

Ofis ve dersliklerdeki teknik cihazlarin derse hazir hale getirilmesini saglamak.

Yeni gelismelere gore ilerde ihtiyag duyulabilecek teknik cihazlari tespit ederek ilgili birime bildirmek.

Mudurligumuziin web sayfasina ilgili birim sorumlusu talimati gergevesinde veri girislerini yapmak.

Yiiksekokul Sekreterinin ve Yuksekokul Midurtnin verdigi diger isleri yapmak.

Yetkiler : Web sitesine iliskin is ve islemleri yapmak

Alanin gerektirdigi her turlii arag ve malzemeye is giivenligi mevzuatina uygun sekilde etkin kullanabilmek.
Gerekli bilgisayar programlarini bilmek.

Nitelikler : 657 devlet memurlari kanundaki gérev ve sorunluluklara uygun hareket etmek.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

Caligma Saati : 08.30-12.30, 13.30-17.30

Caligma Yeri : idari personel calisma ofisi

Yiiksekokulun idari Birimleri, Akademik ve idari Personeli ile ighirligi ve uyum igerisinde hareket etmek.
Akademik ve idari personelle hiyerarsik iligki,

Gérev alanina giren konularda Universitenin diger birimlerinde gérevli personeli bilgilendirme iliskisi
Yiiksekokul Sekreterine karsi raporlama islemini yapmak

Gérevin Diger Gérevlerle iligkisi :

Akademik ve idari Birimle ilgili is ve islemlerini,

Ofis ve dersliklerdeki teknik cihazlarin derse hazir hale getirilmesi,

Yeni gelismelere gore ilerde ihtiyag duyulabilecek teknik cihazlari tespit etmek,
Mudurlugumaziin web sayfasina ilgili birim sorumlusu talimati gergevesinde takip etmek,

Gorev Ciktisi :

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu.
2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu.

Yasal Dayanaklar : A
asal Dayanaklar 6331 is Saghg ve Giivenligi Kanunu

HAZIRLAYAN: ONAYLAYAN:
YUKSEKOKUL SEKRETERI MUDUR




