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1. Birim/ Alt Birim

Genel Sekreterlik

2. Kadro Unvani Tekniker

3. Gorev Unvam Tekniker

4. Bagh Oldugu Birim Sube Miidiirii

Yoneticisi / Amiri

5. Gorev, Yetki ve 1. Girdi ve ciktilar1 sistem gereklerine uygun yaparak, sistem arizalarini

Sorumluluklari

ok~

©

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

tanimlamak, girdi ve ciktilarin biitiinligiini ve dogrulugunu koruyacak
bicimde diizeltici islem yapmak,

Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tlizikk, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri
cergevesinde yiirlitmek,

Birime gelen her tiirli evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak
kaydetmek, dosyalamak, cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek.

Birimden c¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiimani dagitima hazirlamak,

EBYS sisteminden Kurum adina gelen evraklarin kayit altina alinmasi ve
takibinin yapilmasi,

Evrak Kayit Birimine elden gelen gizli evraklari zimmetle teslimini yapmak,
Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gore yapmak, sistem
yazilimi yapmak ve belirli zamanda yapilmasi gereken isleri yogunluguna
gore bilgisayar ortaminda optimumda tutmak,

Amirlerince verilen her tiirlii yazismayi elektronik ortamda yazmak,

Y 6netim Kurulu, Senato ve Disiplin Kurulu Toplantilarinda Sube Miidiiriine
yardime1 olmak,

Danisma Kurulu Toplantilarina hazirlik siirecinde Sube Miidiiriine yardimci
olmak,

Senato Toplantisinda alman kararlart KVKK dikkate alarak Universite web
sayfasinda erigsime agmak,

Yo6netim Kurulu ve Senato Toplantilarinda alinan kararlart EBYS {izerinden
elektronik imzaya agmak,

Goreviyle ilgili programlari kullanarak bilgisayara(data, grafik, resim, sekil,
harita vb) her tiirlii veriyi yliklemek,

Kendisine verilen gorevleri diger biiro personeliyle isbirligi i¢inde
yliriitmek,

Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢aligir tutmak ve bunun igin
gerekli tedbirleri almak,

Birim web sayfasin1 diizenlemek ve giincel tutmak,

Danigsma Kurulu web sayfasini diizenlemek ve giincel tutmak,

Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.
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