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BIRINCi BOLUM
Géreve lliskin Bilgiler

Birimi : Fakulte
Gorevin Adi : Bilgisayar Isletmeni
Statusu : Idari Personel

Bagh Bulundugu Yonetici  : Fakilte Sekreteri

IKiNCi BOLUM

Gorevin Kapsami

Manisa Celal Bayar Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun

olarak; Fakdltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda binyesinde gerekli tim

faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro islerini yapmaktir.
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Is, Yetki ve Sorumluluk Listesi

Kendisine havale edilen yazilar1 ve diger islemleri usuliine uygun bicimde ve
zamaninda sonu¢landirmak, onerilerde bulunmak,

Yazi ve metinleri bilgisayar ortaminda hazirlamak,

Periyodik olarak yapilmasi1 gereken islemleri gergeklestirmek,

Gorev yaptig1 servisin dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak,

Kendisine teslim edilen arag ve gereci korumak, bakimini yaptirmak ve her an hizmete
hazir halde bulundurmak,

Verileri dogru ve stiratli bir sekilde bilgisayara girmek ve dogrulugunu kontrol etmek,
Gorevli olunan fakultede hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri
kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yerine getirmek,
657 Devlet Memurlar1 Kanunu 10. maddesi geregi mevzuatlarla belirlenen gorevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak,

657 Devlet Memurlar1 Kanunu 11. maddesi geregi baglh bulundugu yonetici tarafindan

verilen diger benzeri gorevleri yerine getirmek.

Hazirlayan Onaylayan
Birim Kalite Komisyonu Fakiilte Yonetimi
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DORDUNCU BOLUM

Kalite Yonetim Sistemi Sorumlulugu

1) Fakiltede kalite yonetim sistemi anlayisi ile kalite politikasinin farkinda olmak,

2) Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken PUKO dongiisiiniin farkinda ve siirece

dahil olmak.

BESINCI BOLUM

Atanacaklarda Aranacak Nitelikler

1) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2) Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

4) Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli diger niteliklere sahip olmak.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanmmimi okudum. Go6revimi burada belirtilen

kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum. ....../.....[......

Ad1 ve Soyadi:

Imza

Hazirlayan Onaylayan
Birim Kalite Komisyonu Fakiilte Yonetimi
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