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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:

Şube Müdürü
GÖREV VE SORUMLULUKLARI:
· Kendisine verilen görevleri zamanında ve eksiksiz olarak işgücü ve zaman tasarrufu sağlayacak şekilde yerine getirmek,

· Yazışmaların seyrini izleyerek işlerin zamanında, mevzuata ve amirlerin talimatına uygun olarak sonuçlanmasını sağlamak,

· Birimin taşınır kayıt kontrol işlemlerini yürütmek,

· Birimin kırtasiye ve diğer ihtiyaçlarını belirleyerek ilgililere bildirmek ve alacağı talimata göre gerekli işlemleri yapmak,

· Görev yaptığı birimin dosyalama ve arşiv işlemlerini yapmak,
· Kalite Yönetim Sistemi’ndeki görevlerini yerine getirmek,

· İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu gereğince görevlerini yerine getirmek,
· Göreviyle ilgili evrak, demirbaş eşya ve her çeşit malzemenin düzen, temizlik ve bakımının yapılmasını sağlamak, araç gereçleri her an hizmete hazır bir şekilde bulundurmak,
· Savurganlıktan kaçınmak, gizliliğe riayet etmek,
· Birimin görev alanı ile ilgili olarak Birim Amirleri tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmek.
YETKİLERİ, SINIRLARI: 

Görevlerini YÖK, 657 sayılı DMK, 4857 sayılı İş Kanunu 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ve Üniversitemizin 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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