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ORGANİZASYONDAKİ YERİ 

: Genel Sekretere Bağlı görev yapar.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR:
· Büro içi sevk, idareyi ve koordinasyonu sağlamak.

· Rektörlüğe gelen veya giden evraklara elektronik ortamda tarih ve kayıt sayısı verilerek tescil edilmelerini sağlamak,

· Evrak otomasyon programının periyodik bilgi bakımının yapılmasını sağlamak ve otomasyon kayıtlarının günlük olarak yedeklemesini  almak ve arşivlemek.

· Gelen evrakların ilgili birimlere zamanında zimmet karşılığı teslim edilmesini sağlamak,  

· Üniversite dışına giden evrakların posta ile gönderilmesini, Davutpaşa Kampüsüne ait evrakların da zimmetle ilgili dağıtıcılara teslim etmek.

· Resmi tebligat, dergi veya  postaların ilgililere  ulaştırılması ve yanlış alınan  postanın iadesini sağlamak,

· Birim evrak kayıt memurları ile iş birliği ve eşgüdümü sağlamak,
· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve üniversitenin sahip olduğu entegre yönetim sistemi standartlarına uygun olarak gerçekleştirmek.
· Verilecek benzeri görevleri yürütmek.
· Genel Evrak Sorumlusu görevlerinden dolayı Genel Sekretere karşı sorumludur.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

Üniversitelerde Görevde Yükselme Yönetmeliğinin Şef için öngördüğü şartları taşımak.
	Hazırlayan
	Sistem Onayı
	Yürürlük Onayı

	Öğr. Gör. Recep BAŞAK
	Prof. Dr. İhsan KAYA
	Prof. Dr. Umut Rıfat TUZKAYA
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