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	EVRAK KAYIT MEMURU GÖREV TANIMI
	



EVRAK KAYIT MEMURU TANIMI: 

YO içi ve dışı yazışmalardan ve evrakların dağıtımından sorumlu olan idari personeldir. 

GÖREVLERİ:

1. YO içi yazışmalarda, evrakların zimmet karşılığı, personele dağıtımını yapmaktır.

2. YO dışına gönderilen evrakların zarflanarak postaneye zimmet karşılığı teslimatını yapmaktır.

3. YO dışından gelen evrakları zimmet karşılığı teslim almak ve yüksekokul sekreterine teslim etmektir. Evrakı ilgili kişiye zimmet karşılığı teslim etmektir.

4. Giden evrak ilgili birim yazılarını önce giden evrak defterine ve sonra dış zimmet defterine kaydetmektir.

5. Rektörlükten gelen postaya,… kargoya, elden, postayla göndermektir.

6. Tüm kayıtlar evrak kayıt memuru tarafından evrak üzerinden yapılır.

7. Öğrenci dilekçelerini kaydederek Yüksekokul Sekreteri’ne iletmektir.

8. Yüksekokul Sekreteri’nin verdiği diğer işleri yerine getirmektir. 
9. 2547 Sayılı YÖK Kanunu, 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, Pamukkale Üniversitesi Yönetmelikleri ve İlgili Diğer Kanun ve Diğer Yönetmeliklerle kendisine verilen görevleri yerine getirmektir.

SORUMLULUKLARI:

YO Sekreterine karşı sorumludur.
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