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GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:

En az orta 6gretim mezunu olmak, bilgisayari en az isletmenlik dizeyinde bilmek ve konulariyla ilgili
hizmet ici egitime katilarak alani ile ilgili mevzuatlari bilmek.

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRI:
Yuksekokul Sekreteri

EN YAKIN GOZETiMi VE DENETIMi ALTINDAKiI PERSONEL

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

SHMYO Mudurlaga ve Yuksekokul Sekreterligi'ne gelen evraklarin kaydini yaparak hiyerarsi
sirasini takip ederek birim amirlerine sunmak ve havale islemlerine gdre ilgili Birim veya sahislara
teslim etmek

Birim amirlerince kendisine verilen direktifler dogrultusunda ilgili yazilari yazmak

Miidirliik Yazi isleri Birimine ait evrak, dosya ve arsiv hizmetlerini yiriitmek

Yazilan evraklarin imza ve onay islemlerinin tamamlanmasini takip ederek imzalanan yazilarin
giden kaydini yaptiktan sonra ilgili birimlere, kuruluglara ya da sahislara zimmet kaydi tutarak
teslimini saglamak

Akademik Personel, idari Personel ve Ogrenci Olaylari ile ilgili Sorusturma Dosyalari vb. Gizlilik
arz eden yazi ve dosyalarin BAYU yénetmelik, ydnerge ve usuliine gére takip, tanzim ve arsiv
islerini titizlikle yaratmek

Gonderilen yazilarin birer nishasini birim argivinde dosyalama kurallarina uygun bir bi¢cimde
saklamak

Akademik ve Kiiltirel faaliyetler ile ilgili yazismalarin ilgili birimlere duyulmasini ve poster, afis,
brosur vs. gibi matbualarin asilmasini saglamak

Universitede uygulanan dosyalama sistemini diizenli bir sekilde biriminde uygulamak

Birimin ihtiyag taleplerini ilgili makamlara kendisine verilen direktifler dogrultusunda yazmak
Kurumun kendisine ¢alisma alani igerisinde saglamis oldugu maddi manevi imkanlari kullanirken
yersiz ve gereksiz (israf) kullanimdan kaginarak devletin menfaatlerini korumak ve galisma alani
icerisindeki makine, tecghizat, sarf (tlketim) malzemelerinin her an kullanima hazir vaziyette
bulunmasini saglamak

Birimin goérev alani ile ilgili olarak Yuksekokul Sekreterligi tarafindan verilecek diger gorevleri
yerine getirmek

YETKILERI, SINIRLARI:

Gorevlerini YOK, 657 sayili DMK, 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu ve Bayburt Universitesinin
tabi oldugu diger mevzuata gore yerine getirmek

Gorevlerini mevzuat hikumleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yukimli olmak

Resmi sifatinin gerektirdigi itibar ve givene laylk oldugunu hizmet icindeki ve disindaki
davraniglari ile gostermek

Gorev faaliyetlerinin gerektirdigi her tarl arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolayr amirine karsi sorumlu
olmak

KYS ile ilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklari yerine getirmek

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
KE MUDUR
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v' Mudir ve Yiksekokul Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak

HAZIRLAYAN
KE

ONAYLAYAN
MUDUR

Form No:F07/ BAYU/01




