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BİLGİ İŞLEM MEMURU TANIMI:

BULDAN MYO’daki bilgisayarla ve donanımları ile ilgili işlemleri yürüten, bilgi işlemle ilgili araç, gereçlerin kullanılması esnasında bilgisayar öğretim elemanlarına destek vermek amacıyla öğretim programına yardımcı olan teknik personeldir. Bilgisayar derslikleri, projeksiyon, tepegöz vb sorumludur. 

GÖREVLERİ:

1. Bilgi işlemle ilgili araç, gereç, yedek parça ve malzemelerin nitelikleri belirlemek ve gerektiğinde istekte bulunmaktır. 

2. Bilgi işlemle ilgili yeni araç, gereç ile yedek parça ve malzemeleri teslim almaktır.

3. Bilgi işlemle ilgili araç, gereç ve malzemelerin rutin bakımlarını yapmaktır.

4. Zimmetindeki araç, gereç, cihaz, yedek parça ve malzemeleri güvenli ve usulüne göre uygun şekilde saklamaktır.

5. Bilgisayar laboratuarlarını ders için hazırlamak ve etkin öğrenmeyi özendirici bir ortam için yardımcı olmaktır.

6. Öğrenciye bilgisayarla ilgili teorik ve kullanılmalarına ilişkin pratik bilgi konusunda destek olmaktır.

7. Yüksekokuldaki internetle ilgili arıza, bakım ve yeni hat çekilmesi işlemlerini yürütmektir.

8. Bilgisayar dersliklerini haftada bir kontrol etmek ve arıza, eksiklik, bakımını yapmak, Yüksekokul Sekreteri’ne bildirmektir.
9. Yüksekokulun akademik ve idari personelinin bilgisayar ihtiyaçlarını belirleyerek Yüksekokul Sekreteri’ne bildirmektir.
10. Yüksekokulun web sitesinin güncellenmesini sağlamaktır.

11. Bilgisayarların donanım ve yazılım ihtiyaçlarını Yüksekokul Sekreteri’ne bildirmektir.

12. Yüksekokul Sekreteri’nin verdiği diğer işleri yerine getirmektir.
13. 2547 Sayılı YÖK Kanunu, 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, Pamukkale Üniversitesi Yönetmelikleri ve İlgili Diğer Kanun ve Diğer Yönetmeliklerle kendisine verilen görevleri yerine getirmektir.

SORUMLULUKLARI:

YO Sekreterine karşı sorumludur.
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