
Temel Görevleri 

1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununda ve 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununda belirtilen genel 

niteliklere sahip olmak. 

Yetkinlik 

 Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

Yetkileri 

 

 

 
 

GÖREV TANIMI ŞABLONU 

Belge No  

Yayın Tarihi  

Revizyon Tarihi  

Revizyon No  

Sayfa No  

 

 
 

Birimi Basın-Yayın ve Halkla İlişkiler Birimi 

Görev Unvanı Yazı İşleri Servisi 

Üst Yöneticisi Basın-Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürü 

Bağlı Bulunduğu Yöneticileri Genel Sekreter, Rektör Yardımcıları, Rektör 

Yokluğunda Vekâlet Edecek  

 

 

 

Görev ve Sorumluluklar 

 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amaç ve ilkelere uygun 

hareket etmek, 
 EBYS üzerinden gelen kurum içi ve kurum dışı resmi evrakın takip edilmesi,  

 Müdürlüğün resmi yazışmalarının hazırlanması ve EBYS üzerinden gönderimi, 

 Yazışmalarda ve belgelerde; öncelik sırasına göre, evraka gereken önem, koruma ve hassasiyetin 

gösterilmesini sağlamak, 

 Güncel iş takibini yapmak ve çalışma takviminin akışını sağlamak, 

 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanununa göre hareket etmek 

 

 

 

 

 

 
 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

   

 


