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ORGANİZASYONDAKİ YERİ                             : Genel Sekreter Yardımcısına bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
· Genel Sekreter Yardımcılığının yazışma, evrak ve arşiv işlerini yürütmek.

· Genel Sekreter Yardımcılığının duyurularını hazırlamak, yayımlanmasını sağlamak ve izlemek,

· Genel Sekreter Yardımcısının haberleşme, görüşme isteği ve kabul hizmetlerini yürütmek,

· Diğer  birimlerle olan resmi  evrak  akışını sağlamak,  Birim evrak  dağıtıcısının  iş ve  görevlerini  düzenlemek takip etmek. Yanlış alınan posta veya kargonun tutanakla  iadesini sağlamak.

· Davutpaşa kampusünde faaliyet gösteren Yükseköğretim Kurumlarına ait resmi tebligat, dergi ve postaları teslim alarak zimmetle ilgili birim dağıtıcılarına teslim etmek.

· Davutpaşa kampusünde faaliyet gösteren Yükseköğretim  Kurumları  dağıtıcılarının eş güdümünü sağlamak.

· Genel  Sekreter Yardımlığı  bünyesinde  çalışan memurların  II. Öğretim  katkı  payı  Puantajlarını  tutmak, 

· Birimin sarf malzemelerini temin etmek, birim içinde tasarruflu kullanımı ve dağıtımı sağlamak.

· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve üniversitenin sahip olduğu entegre yönetim sistemi standartlarına uygun olarak gerçekleştirmek, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple görev yapmasını sağlamak ve uygulamaları denetlemek.

· Verilecek  benzeri görevleri yürütmek.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER      :

657 sayılı Devlet Memurları Kanununa göre memur statüsünde olmak.
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