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YETKİ VE 
SORUMLULUKLAR 

 
1. Gerekli sistem yardımıyla bilgisayarı çalıştırmak, 
2. Girdi ve çıktıları sistem gereklerine uygun olarak yapmak, 
3. Sistem arızalarını tanımlamak, girdi ve çıktıların bütünlüğünü ve doğruluğunu 

koruyacak biçimde düzeltici işlem yapmak, 
4. Bilgisayarda yapılan işleri belirtilen zamanlamaya göre yapmak, sistem yazılımı 

yapmak ve belirli zamanda yapılması gereken işleri yoğunluğuna göre bilgisayar 
ortamında optimumda tutmak, 

5. Sistem yazılımı ve uygulama programlarından gelen konsol mesajlarını anlayarak 
gereken işlemleri yapmak, 

6. Amirlerince verilen her türlü yazışmayı elektronik ortamda yazmak, 
7. Görevi ile ilgili programları kullanarak bilgisayara ( data, grafik, resim, şekil, harita 

v.b.) her türlü veriyi yüklemek, 
8. Üniversitemizce ortak okutulan derslerin Öğretim Yönetim otomasyonu üzerinden 

yürütülmesini sağlamak, 
9. Uzaktan öğretim yoluyla verilen derslere ait vize, final ve bütünleme sınavlarını 

organize etmek ve bu derslerin sınavlarının yapılmasını sağlamak, 
10. Uzaktan öğretim yoluyla verilen derslere ait sınav evrakları ve optik formların, ölçme 

ve değerlendirme otomasyonuna işlenerek, sınavın okutulmasını ve 
değerlendirilmesini sağlamak, 

11. Ölçme ve değerlendirme otomasyonundan alınan sınav sonuçlarını ilgili bölümlere 
göndermek, 

12. Kendisine verilen görevleri diğer şube personeliyle işbirliği içinde yürütmek, 
13. Kendisine verilen bilgisayar ve diğer donanımı çalışır tutmak ve bunun için gerekli 

tedbirleri almak, 
14. Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki görevleri yapmak, 

 
 

Bu dokümanda açıklanan yetki ve sorumluluklarımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine 
getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.  
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