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İŞİN TANIMI: Rektörlüğün vereceği hizmetleri sorunsuz yerine getirmek. 
ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Rektörlük ve Genel Sekreter bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

· Bağlı olduğu süreç ile üst yöneticileri tarafından verilen iş ve işlemleri yapmak.

· Rektörün telefon görüşmelerinin ve randevularının düzenlemesini sağlamak
· Rektöre ait özel yazıları düzenlemek, davetiye, tebrik kartı gibi taleplerini hazırlamak ve zamanında ilgililere ulaşmasını sağlamak.

· Rektörün  ihtiyaç duyduğu araç-gereç ve diğer ikram edilecek malzemeyi önceden, teminini sağlamak

· Rektörün  odasına ilgisiz ya da uygun olmayan kişilerin girmesini engellemek, Rektör olmadığı zamanlarda odanın kilitli tutulmasını sağlamak.

· Rektörlüğe  gelen misafirleri görüşme taleplerine göre, gerekirse diğer ilgililere yönlendirmek
· Rektörlüğe gelen misafirlerle ilgilenmek, görüşme başlayana kadar, ağırlamak 

· Gerekli görülmesi halinde Rektörün ziyaretçilerini günlük olarak bir deftere ad, tarih ve saat belirterek not etmek, ayrıca telefonla arayanları aynı şekilde kaydetmek

· Rektörün yolculuk ve konaklama için rezervasyonlarını yapmak.

· Rektörlük Makamına Kurum içi ve Kurum dışından gelen evrakların birim içi yönlendirilmesini sağlamak 
· Üniversite dışı gelen telefonları ve faxları  ilgili birime aktarımını sağlar.
· Görevlerinden dolayı Rektör ve  Genel Sekretere karşı sorumludur.
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 48.Maddesindeki niteliklere sahip olmak.
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