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Hazırlayan  Onaylayan  

Kalite Koordinatörlüğü Rektör 

Önemli: Kalite Yönetim Sistemi’ne ait güncel dokümanlar https://kys.ksbu.edu.tr/ internet sayfasında bulunmaktadır. 
Basılan dokümanlar “Kontrolsüz Kopya” hükmündedir 

 

Görev Unvanı Bilgisayar İşletmeni  

Birim Adı Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı    

Alt Birim Adı   

Bağlı Olduğu Birim   Daire Başkanı 

Bağlı Olan Birimler   

Vekâlet/Görev Devri   Diğer Memurlar 

Görevin Gerektiği 

Nitelikler 

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip 

olmak  

 Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumları Personeli 

Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği’nde belirtilen 

niteliklere sahip olmak 

 

Temel Görev ve 

Sorumlulukları 
 Görev aldığı kurum veya kuruluşta kendisine atanan elektronik yazışma 

işlerini yürütmek, 

 Evrakları dijital ortama girecek şekilde hazırlamak, 

 Verilerin belirtilmiş olan usül ve esaslara uygun şekilde kayıtlarını 

gerçekleştirmek, 

 Kayıtlı verileri düzenlemek ve kontrol etmek, 

 Verilerdeki olası hataları tespit etmek ve düzeltmek, 

 İşlemlerle ilgili ortaya çıkan sorunları üst yönetime bildirmek, 

 Üzerinde çalıştığı sistem veya programların iyileştirilmesi için üst 

yönetime önerilerde bulunmak, 

 Personel bilgileri ile özlük işlerinin takibini yapmak, 

 Görevleri ile ilgili süreçleri mevzuat, kurum kalite hedefleri ve 

prosedürlerine uygun şekilde yürütmek 

 Kütüphane otomasyon sisteminin güncel olarak kullanımının sağlanması, 

 Ödünç-iade işlemlerinin gerçekleştirilmesi ve takibinin yapılması, 

 Üye işlemlerinin gerçekleştirlmesi, 

 Sıralı Amirleri tarafından yazılı ve sözlü verilen diğer iş ve işlemleri 

yapmak. 

 ISO 27001 Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi prosedür-talimatlarına uygun 

çalışmak. 

 


