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A) GENEL BILGI
POZISYON (Goérev) ADI is Yénetimi Uzmani
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
BOLUMU idari Hizmetler Sube Mudurliigu
RAPORLADIGI POZISYON (Bagh oldugu = Idari Hizmetler Sube Midiirii
pozisyon)
DOGRUDAN RAPORLAYAN
POZiISYON(LAR) (Bagh olan pozisyonlar)
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GOREV VE SORUMLULUKLARI

Bilgi islem Daire Bagkanliginda yiritiilen tim isleri ve resmi olarak iletilen bilisim
ariinu talebi, ariza, bakim vd. talepleri kayda almak, ilgili personele yonlendirmek ve is
tamamlanana kadar durumunu takip etmek,

Bilgi islem Daire Baskanh@inin sorumlulugundaki isler gergeklestirilirken birim
yonergesine uygun sekilde standart islem yapildigini kontrol ve takip etmek,

Bilgi islem Daire Baskanligina iletilen talepler ve isin yapilma durumuna gére istatistiki
verileri almak, raporlamak, ust amirlerine bilgi vermek,

Yapilan iglerle ilgili gerekli dokimantasyonu yapmak, birim arsivinin duzenlenmesi igin
calismalar yapmak,

Bilgi islem Daire Baskanliginin yillik faaliyet raporlarini ve stratejik planlarini
duzenlemek,

Bilgi islem Daire Baskanhginin tarihgesini tutmak, web sayfasi giincellemelerini
yapmak,

Daire Bagkanligindaki idari is ve iglemleri ylratmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

Sube Mudurl tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKINLIKLER

» Sureg¢ ve Sonug odakhlik,
* Analitik ve kavramsal dustinme,

* Zaman yonetimi

GEREKLI NiTELIKLER
+ Universite mezuniyeti,
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