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ORGANİZASYONDAKİ YERİ
:  Genel Sekretere bağlı olarak görev yapar.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
· Üniversite içi ve Üniversite dışı resmi yazışmaları yapmak,

· Rektörlüğe gelen ve giden evrakların kaydı, dağıtımı ve posta işlerini yapmak,

· Standart Yazışma ve Dosya Planlarına göre kayıtlarını tutmak, saklamak,

· Yükseköğretim Kurulu ve diğer kurumlarla olan yazışmaları hazırlamak, günlü ve işlem

görmesi gereken yazıları takip etmek, zamanında cevap vermek,

· Kayıtlı Elektronik Posta (KEP) sisteminden gelen ve giden yazışmaları takip etmek,

· Elektronik Bilgi ve belge sisteminin mevzuatına uygun olarak yazışma ve dosyalama

(e-arşiv) sistemini yürütmek,

· Üniversite adına gelen ve giden kargo teslimatlarını gerçekleştirmek,
· Çalışan ve öğrencilerin sisteme (EBYS) girilmesi gereken evrak girişinin gerçekleştirilmesi,
· Etik kurulda incelenmek üzere gelen başvuruların kaydını ve takibini yapmak,

· Üst Yönetim tarafından verilen benzer görevleri yapmak,
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· En az 4 yıllık Lisans mezunu olmak.
· Akıcı İngilizce Dil Bilgisine sahip olmak
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