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 GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· Öğrenim Düzeyi ve Alanı: 
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu‘nda belirtilen genel niteliklere sahip, en az lise veya dengi okul mezunu, Büro yönetimi alanında yetkin olmak ve bilgisayar kullanımını en az işletmenlik düzeyinde bilmek
· Mesleki Eğitim/Deneyim:

- Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak 

- İlgili mevzuat, yönetmelik, yönerge ve esasları bilmek  

- Gerekli bilgisayar programlarını bilmek

· Hizmet Süresi: 
Rektör tarafından üç yıl süreyle görevlendirilir. Görev süresi sona eren büro personeli aynı usul ile yeniden görevlendirilir.
BAĞLI OLDUĞU EN YAKIN AMİRİ:

Müdür Yardımcısı
EN YAKIN GÖZETİMİ VE DENETİMİ ALTINDAKİ PERSONEL:


-


GÖREV VE SORUMLULUKLARI:
· Amirlerince verilen yazışmaları yapmak,

· Yönetim Kurulu toplantı gündemini hazırlamak, üyelere dağıtılmasını sağlamak ve Yönetim Kurulu kararını yazmak,

· Birim tarafından hazırlanacak yıllık raporları oluşturmak,

· Merkez faaliyet hazırlıklarının yapılmasını ve ilgililere duyurulmasını sağlamak,

· Merkez personelinin izin /görev/ rapor dönüşü göreve başlama yazılarını takip etmek ve hazırlamak,

· Merkez personelinin özlük dosyalarını tutmak,

· Kendisine verilen bilgisayar ve diğer donanımı çalışır tutmak ve bunun için gerekli tedbirleri almak,

· Göreviyle ilgili evrak, eşya araç ve gereçleri korumak ve saklamak,

· Yetkili amirin vereceği diğer görevleri yapmak,
· Kalite Yönetim Sistemi görev ve sorumluluklarını yerine getirmek ve bu kapsamda görevle ilgili süreçlerde olağan dışı durumlar, tehlikeler ve riskler hakkında birim amirlerini bilgilendirmekle yükümlüdür.

YETKİLERİ, SINIRLARI: 

· Üst yönetimin verdiği görevlerin dışına çıkmamak.
· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak 

· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek

· Görevlerini 657 sayılı DMK, 2547 Sayılı YÖK Kanunu, 2914 sayılı Yükseköğretim Personel 

Kanunu ve BAYÜ’nün tabi olduğu diğer mevzuata göre yerine getirmek,

· Görevlerini mevzuat hükümleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler 

doğrultusunda tam ve zamanında yerine getirmek,

· Görev süreçleri ile ilgili olağan dışı durumlar, tehlikeler ve risklerle ilgili olarak birim amirlerini 

bilgilendirmekle yükümlüdür.
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