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A. GÖREV TANIMI, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Koordinatörlük bünyesinde yürütülen tüm yazışma, belge ve doküman işlemlerini mevzuat, yönerge ve Üniversite iç prosedürleri çerçevesinde hazırlamak, kaydetmek, sınıflandırmak ve arşivlemek.
· Koordinatörlük tarafından düzenlenen toplantı, etkinlik ve protokol süreçlerine ilişkin yazışmaları yürütmek; toplantı gündemleri, davetler ve tutanakların hazırlanmasını sağlamak ve ilgili birimlere zamanında iletmek.
· Koordinatörlüğün günlük faaliyetleri kapsamında ortaya çıkan resmi yazışmaları takip etmek, gerekli bilgi ve belgeleri ilgili birimlerden temin etmek ve sürecin koordinasyonunu sağlamak.
· Koordinatörlük dijital arşivinin düzenli ve güncel tutulmasına katkı sağlamak, belge ve dokümanların elektronik ortamda güvenli bir şekilde kayıt altına alınmasını takip etmek.
· Koordinatörün vereceği diğer yazı işleri ve büro işlemleriyle ilgili görevleri yerine getirmek; koordinatörlük faaliyetlerinin düzenli, etkin ve mevzuata uygun yürütülmesine destek sağlamak.
B. VEKÂLET DURUMU
[bookmark: _GoBack]Görevinde bulunmadığı zamanlarda vekâlet edecek unvan: Derecelendirme ve Protokoller Koordinatörlüğü Personeli
C. GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ve 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen şartları taşıyor olmak.
Aşağıda listelenen Kanunlar hakkında bilgili olmak;
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 
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