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EVRAK İLETİM GÖREVLİSİ TANIMI:
Yüksekokuldaki Teknik, Destek Hizmetleri Birimi kapsamında çalışan, BULDAN MYO’nun bahçe işlerini yapan idari personeldir. 
GÖREVLERİ:

1. Binaların kapılarını açmak ve derslikleri hazırlamaktır.

2. Müdürlüğe zimmetli eğitim araçlarını, imza karşılığı öğretim elemanlarına teslim etmek ve almaktır.
3. Yüksekokulun boya ve badana işlerini yapmak/yaptırmaktır.
4. İhtiyaç duyulan malzemelerin belirlenmesini, istekte bulunulmasını ve stoklanmasını sağlamaktır.
5. Yapılan tüm işleri ve kullanılan malzemeleri YO Sekreteri’ne rapor etmektir.
6. Yüksekokul bünyesindeki evrakların duyuru panolarına asılması, toplanması işlerini yapmaktır.
7. Yüksekokul bünyesindeki evrakların duyuruların ilgili öğretim elemanı ve çalışanlara imza karşılığı iletilmesi, duyurulması işlerini yapmaktır.
8. Telefonla aranıp yerinde bulunamayan ve santral memuru tarafından yazılı olarak kayıt altına alınan telefon mesajlarını ilgili öğretim elemanı ve çalışanların masalarına bırakarak iletmektir.
9. Gelen posta ve kargoları öğretim elemanları ve çalışanlara iletmektir.
10. Yüksekokul Sekreteri’nin verdiği diğer işleri yerine getirmektir.
11. 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 ve Müdüre karşı sorumludurlar.
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