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GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· En az orta öğretim mezunu olmak, 

· Bilgisayarı en az işletmenlik düzeyinde bilmek,
· Görev alanı ile ilgili konularda hizmet içi eğitim almış olmak.
BAĞLI OLDUĞU EN YAKIN AMİRİ:

Fakülte Sekreteri, Dekan Yardımcısı, Dekan
EN YAKIN GÖZETİMİ VE DENETİMİ ALTINDAKİ PERSONEL:

-


GÖREV VE SORUMLULUKLARI :

· EBYS üzerinden yazı işlerine havale edilen evrakların hem sistem üzerinden hem de fiziki olarak gereğini yapar.

· Yazı İşleri ile ilgili genel yazışmaları yapar ve takip eder.
· Yazı işlerinde yürütülmekte olan işlerin zamanında ve doğru olarak yapılması için gerekli iş akışlarını günlük, aylık ve yıllık olmak üzere düzenler.
· Birim ile ilgili dosyalama ve arşivleme işlerini yapar, güvenlik önlemlerinin alınmasını sağlar.
· Yapılamayan ya da yapılan işler konusunda üst amire bilgi verir.
· Yazışmaları “Standart Dosya Planı” çerçevesinde yürütmek,
· Faaliyetler ve işlemleri ile ilgili kayıtları tam, doğru ve zamanında tutmak, kayıtların saklanmasını ve gizliliğinin korunmasını sağlamak,
· Birimlerden gelen evrakları kontrol ederek almak, hatalı olanları geri göndermek,

· Süreli yazıları takip etmek,
· Yıl sonlarında arşivlenmesi gereken evrakları kaldırmak, süresi dolanları imha etmek ya da geri kazandırmak için güvenilir kuruluşlara teslim etmek,

· Kalite Yönetim Sistemi ile ilgili çalışmaları yapmak,

· İş ve çalışan sağlığı ile ilgili konularda yapılması gereken çalışmalardan sorumluluk alanına girenleri yapmak. 
· Görev alanı ile ilgili olarak Birim Sorumlusu/Fakülte Sekreteri tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmek.
YETKİLERİ, SINIRLARI: 

· Görevlerini YÖK mevzuatı ve BAYÜ’nün tabi olduğu diğer mevzuata göre yerine getirir. 

· Görevlerini mevzuat hükümleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler doğrultusunda tam ve zamanında yerine getirmekle yükümlüdür. 

· Görevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanırken sonuçlarından dolayı amirine karşı sorumludur.
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