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	YAZI İŞLERİ MEMURU GÖREV TANIMI
	



YAZI İŞLERİ MEMURU TANIMI: 

BEKİLLİ MYO’un iç ve dış yazışmalardan sorumlu olan idari personeldir. 

GÖREVLERİ:

1. Yönetim yazışmalarını takip etmek ve yapmaktır.

2. BEKİLLİ MYO iç ve dış yazışmalarını (komisyon, sosyal faaliyet…) yapmaktır.

3. PAU PUSULA DYS kapsamında ilgili birimlerle yazışmaları yapmaktır.

4. Rektörlük genel yazışmalarını yapmaktır.
5. Dış kurumlarla yürütülen çalışmaların yazışmalarını yapmaktır.
6. Yüksekokul Sekreterinin verdiği diğer işleri yerine getirmektir. 

7. 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.


[image: image1.png]