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	Birim Adı
	Havacılık Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Bilgi İşlem Birimi

	Görev Unvanı
	Tekniker

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Yüksekokul Sekreteri
Müdür

	Astları
	

	Vekâlet/Görev Devri
	Yüksekokul sekreterinin uygun gördüğü bir personel.

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· İki yıllık Meslek Yüksekokulu mezunu olmak.

· Bilgisayarla ilgili teknik bilgi ve beceriye sahip olmak.

	Görev Alanı
	· Yüksekokulumuzda bulunan Bilgisayarlar, yazıcılar, tarayıcılar ve internet ile ilgili sorunlarla ilgilenmek ve oluşan sorunları gidermek.

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· Yüksekokulumuzda var olan bilgisayar işleri ile ilgili her türlü arızaların tamiri ve onarımlarının yapılması.

· İnternet bağlantısı, internet hatları ve kablosuz internet ile ilgili sorunlara müdahale etmek internetin sorunsuz çalışmasını sağlamak.

· Yüksekokulumuzdaki bilgisayar işletim sistemi, Office programları veya laboratuvarlar için gerekli olan satın alınmış lisanslı programların kullanımlarını yapmak.

· Bilgisayar ihtiyaçları konusunda yüksekokul sekreterliğine ve yüksekokul müdürlüğüne bilgi vermek.

· Yazıcı ve tarayıcı gibi bilgisayar çevre birimlerinin kurumlarını yapmak, bunlarda var olan arızaları ve sorunları gidererek verimli bir şekilde çalışmasını sağlamak.

· Yüksekokulumuz konferans salonunda etkinlik olacağı zaman konferans salonundaki ses, görüntü ve ışık sistemlerini kullanmak.

· Konferans salonunda var olan sorunlar hakkında yüksekokul sekreterliğine ve müdürlüğüne bilgi vermek.

· T.C.  Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığı tarafından kurulan “MEK-SİS” ile ilgili işlemleri yapmak.

· Yüksekokulumuzun internet sayfası ile ilgili işlemleri yapmak.

· Yönetimin uygun gördüğü kadro unvanına uygun diğer görevleri yerine getirmek. 



	Yetkileri 
	1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak, 

2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek.

3. İşlemleri yapmak için teknik bilgi ve beceriye sahip olmak.

	Yetkinlik Düzeyi 
	Temel 
	Teknik 
	Yönetsel 

	
	Bilgisayarlar ve bilgisayar sistemleri ile ilgili bilgi ve beceri sahibi olmak.
	Bilgisayar ve çevre birimleri konusunda teknik bilgi sahibi olmak 
	Görevini gereği gibi yerine getirebilmek yeteneğine sahip olmak. 

	Görev İçin Gerekli 

Beceri ve Yetenekler 
	· Analitik düşünebilme  

· Analiz yapabilme 

· Değişim ve gelişime açık olma 

· Düzenli ve disiplinli çalışma 

· Etkin yazılı ve sözlü iletişim  

· Güçlü hafıza  

· Hızlı düşünme ve karar verebilme  

· Hoşgörülü olma  

· Türkçeyi etkin bir şekilde kullanabilme  

· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık  

· Muhakeme yapabilme 

· Ofis programlarını etkin kullanabilme 

· Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks vb.) 

· Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme 

· Sabırlı olma 

· Sistemli düşünme gücüne sahip olma 

· Sorun çözebilme 

· Sonuç odaklı olma 

· Sorumluluk alabilme 

· Stres yönetimi 

· Üst ve astlarla etkin diyalog 

· Yoğun tempoda çalışabilme 

· Zaman yönetimi 



	Diğer Görevlerle İlişkisi 
	· 
 Yüksekokuldaki tüm birimlerle iş ilişkisi vardır. 

 

	Yasal Dayanaklar 
	· 657 saylı Devlet Memurları Kanunu


TEBLİĞ EDEN

TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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