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ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: Rektöre bağlı olarak görev yapar. 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
· Rektörün günlük programlarını yapmak.

· Rektöre intikal eden sözlü ya da yazılı talepleri, günlük olarak takip etmek.

· Rektörün tüm iletişim ve haberleşmesini sağlamak.

· Rektörün resmi yazışmalarını, müdürlüğün tüm yazışmalarını takip etmek ve sonuçlandırmak.

· Rektöre gelen mektup ve dilekçeleri değerlendirip ilgili birimlere sevk etmek. 

· Temsil ve ağırlama hizmetlerini yapmak.
· Randevu taleplerini ve davetiyeleri değerlendirerek günlük programları ve toplantıları yapmak.
· Rektör tarafından verilen diğer görevleri yapmak.

· Özel Kalem Müdürü, yukarıda belirlenen görevlerinin yürütülmesinden Rektöre karşı sorumludur.
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· En az 4 yıllık lisans mezunu olmak.
· İyi derecede ingilizce bilmek.
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