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ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Birim Amirlerine bağlı görev yapar.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· Birime gelen ve birimden giden tüm yazıları EBYS sisteminde kayıt altına alarak, işlemlerini takip etmek ve gerekli tüm yazışmalarını yapmak,
· Gelen evrak ve dilekçeleri (özellikle de EBYS dışı belge veya yazıları) bağlı bulunduğu üst yöneticilerin bilgisi dahilinde kontrol ederek işleme almak,
· Üst Yönetici tarafından onaylanan ve muhatabına gitmesi gereken yazı ve/veya evrakların düzenli bir şekilde (durumun gereğine göre EBYS üzerinden, posta yoluyla veya elden teslim yolu ile) ilgili kişi ya da yerlere süresinde göndermek veya gönderilmesini sağlamak,
· Birim Yönetim Kurulu, Birim Kurulu ve Birim Disiplin Kurulu kararlarını yazmak, imzalatmak ve takiplerini yapmak suretiyle alınan kararları (varsa ekleri ile birlikte) ilgili kişi yada yerlere ulaştırmak veya ulaştırılmasını sağlamak,
	· Birim Yönetim Kurulu, Birim Kurulu ve Birim Disiplin Kurulu kararlarını ilgili defterlere yapıştırmak ve muhafaza etmek,
· Birime ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak üst yöneticilerinin bilgisi dışında özlük dosyalarının ya da diğer yazıların başkaları tarafından görülüp okunmasına, incelenmesine ya da bunlardan belge (örnek) alınmasına engel olmak, 

· Birim Faaliyet Raporları Hazırlanmasına yardımcı olmak ve ilgili yerlere gönderilmesini sağlamak
· Gelen ve giden evrakların standart dosya düzenine göre dosyalanmasını yapmak ve zamanı geldiğinde arşive devredilecek malzemelerin teslimini sağlamak,
· İş güvenliği ile ilgili uyarı ve talimatlara uymak, gerekli kişisel koruyucu donanımı kullanmak.
· İstihdam edildiği birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek, 
· Bağlı olduğu proses ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.
· Gerekli olduğu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak,
· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, aynı prensiple görev yapmak.,
· Görevlerinden dolayı Amirlerine karşı sorumludur,
· KYS’ de kendine düşen görevleri yerine getirmekte sorumludur.
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