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GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· En az orta öğretim mezunu olmak,

· Bilgisayarı en az işletmenlik düzeyinde bilmek ve konularıyla ilgili hizmet içi eğitime katılmak.
BAĞLI OLDUĞU EN YAKIN AMİRİ:

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

-

GÖREV VE SORUMLULUKLARI:

· Dekanın haberleşme, görüşme ve kabullerine ait hizmetleri yürütmek; kurum içi ve kurum dışı randevu isteklerini düzenlemek,
· Dekanın özel haberleşme ve gizlilik taşıyan yazışma işlerini yürütmek,
· Dekanın özel ve kurumsal dosyalarını tutmak ve arşivlemek,

· Dekanın görevlendirmelerinde görevden ayrılma, göreve başlama yazışmalarını takip etmek ve yolculuk ile konaklama ile ilgili rezervasyonlarını yapmak,
· Yönetim Kurulu, Fakülte Kurulu ve Fakülte Disiplin Kurulu gibi kurulların gündemlerini bir gün önceden hazırlamak, alınan kararları karar defterine yazmak ve ilgili birimlere dağıtımını yapmak,
· Dinî ve millî bayramlarda Dekanın tebrik mesajlarını hazırlamak ve dağıtımını sağlamak,
· Dekan ve Dekan Sekreterliği odalarının bakım ve temizliğinin yapılıp yapılmadığını kontrol etmek, yapılmasını sağlamak,
· Dekanlığın görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapmak.

· KYS ile ilgili olarak talimatlarda yer alan sorumlulukları yerine getirmek,
· Savurganlıktan kaçınmak,

· Hassas ve riskli görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek,

· Mesai bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasını sağlamak.
YETKİLERİ, SINIRLARI: 

· Görevlerini YÖK, 657 sayılı DMK, 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ve BAYÜ’nün tabi olduğu diğer mevzuata, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler doğrultusunda tam ve zamanında yerine getirmekle yükümlüdür.
· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olup görevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanırken sonuçlarından dolayı amirlerine karşı sorumludur.
· Görev süreçleri ile ilgili olağan dışı durumlar, tehlikeler ve risklerle ilgili olarak birim amirlerini bilgilendirmekle yükümlüdür.
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