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GOREV TANIMI
BILGISAYAR iSLETMENI
Gorevi Bilgisayar isletmeni
Bagh Oldugu Birim Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiiksekokulu
Ust Yonetici Yiuksekokul Sekreteri, Yuksekokul Midur Yardimcisi, Yiiksekokul Muddrd
Alt Birim -

1. GOREVIN KISA TANIMI

Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak mevzuata uygun sekilde biiro
islemlerini ylrttmek.

2. GOREV VE SORUMLULUKLAR

2.1 Yiiksekokulun yazismalarini ilgili mevzuata uygun bir sekilde hazirlamak ve Miidirlik Makamina sunmak.

2.2 islemi biten gelen-giden evraki standart dosya planina gére dosyalamak.

2.3 Gorevi dahilinde her tiirli bilgiyi her an kullanilabilecek durumda eksiksiz ve glincel olarak tutmak.

2.4 Mudurlik Makami tarafindan kendisine havale edilen yazi, tutanak ve formlari teslim almak, varsa geregini
yerine getirmek.

2.5 Yiiksekokul idari ve akademik personelinin terfi, tayin, atama, 6zlik, gorevlendirme, intibak vb. islemleri ile
ilgili gerekli yazismalari yapmak.

2.6 Mal bildirimlerinin doldurulmasi islemlerini takip etmek ve son rakami 0-5 olan yillarda personelden mal
bildirim formlarinin yenilenmesi icin gerekli yazismalari yapmak.

2.7 2547 sayili Yiksekogretim Kanununun 13/b4 maddesi kapsaminda yapilan idari personel gorevlendirme
islemleri ile ilgili yazismalari yapmak.

2.8 Goreviyle ilgili programlari kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita vb.) her turla veriyi yiiklemek.

2.9 Kendisine verilen gorevleri diger birim personeliyle is birligi icinde yirtitmek.

2.10  Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gérevleri yapmak.

3. YETKILER

3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

4. GOREViN GEREKTiRDIGi NiTELIKLER

4.1 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
4.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
4.3 Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
5. ONAY VE TEBELLUG
Hazirlayan Kontrol Onaylayan
Birim Kalite Komisyonu Kalite Koordinatori Yiiksekokul Middri
Ad Soyad / Tarih / imza Ad Soyad / Tarih / imza Ad Soyad / Tarih / imza

Bu gorev tanimini okudum, anladim ve gérevimi buna uygun yerine getirecegimi kabul ederim.
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Gorevi Yiiriiten Personelin Adi Soyadi / Tarih / imza

6. REViZYON GECMISi

Revizyon No Tarih Aciklama
00 27.11.2025 ilk yayin.
o1 05.10.2026 Kurumsal sablona ve YOKAK birim i¢ degerlendirme yapisina uygun olarak yeniden

diizenlendi; yazim ve terim diizeltmeleri yapildi (icerik korundu).
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