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Sef

Ust Y6netici/Y6neticileri

Sube Miidiirii, Daire Bagkani

Astlar1

Hizmetli, Sekreter, Bilgisayar Isletmeni

GOREVIN KISA
TANIMLI.

Cumbhuriyet Universitesi (st yénetimi tarafindan belilenen amag ve ilkelere uygun olarak; Daire

Bagkanliginin gerekli tum faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak mevzuata uygun olarak
buro islemlerini ylratar.

YETKi VE
SORUMLULUKLARI

wn e

Gerekli sistem yardimiyla bilgisayar ¢alistirmak,

Girdi ve giktilar sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

Bilgisayarda yapilan isleri belirtlen zamanlamaya gore yapmak, sistem yazilimi yapmak ve belirli
zamanda yapilmasi gereken isleri yogunluguna gore bilgisayar ortaminda optimumda tutmak

Amirlerince verilen her turlt yazismay:i elektronik ortamda yazmak.

Goreviyle ilgili programlar kullanarak bilgisayara(data, grafik, resim, sekil, harita vb) her tarlG veriyi
yuklemek.

Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle isbirligi iginde yuritmek.

Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢aligir tutmak ve bunun i¢in gerekli tedbirleri almak.
istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hukimleri gercevesinde yurutmek.

Subeye gelen her tirli evrak ve dokimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak,
cogaltmak, tasnif etmek, arsiviemek,

Subeden ¢ikan her tirll yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak,

Amirlerince verilen diger benzeri gérevleri yapmak.

Memur, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Sef, Sube Miuduri, Daire Baskanina ve Genel Sekreter karsi sorumludur.

GALISMA
KOSULLARI

Calisma Ortami (bulunma yuzdeleri)

Ofis %100

Saha

Ust Yonetici/Yoneticileri Astlari

is Kazas! Riski

Yok

Meslek Hastaligi Riski

Yok

iSIN GEREKTIRDIGI
GABA

Fiziksel Caba (Yuzde)

%50

Zihinsel Caba (YUuzde)

%50

iS GEREKLILIKLERI

Ogrenim Diizeyi ve Alani

Y. Lisans / Maliye

Mesleki Egitim ve Sertifikalari

Var

Deneyim (Hizmet) Siresi

13 il

Teknik Bilgi Alanlari ve Seviyeleri

Bilgisayar Program Yazma

Var

Bilgisayar Paket Kullanimi

Var

Bilgisayar Okur Yazarhg

Var
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