PAMUKKALE UNIiVERSITESI
IDARI ve MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
SEKRETER GOREYV TANIMI

A. KADRO VEYA POZiSYONUN

Birimi Baskanlik

Unvani Biiro Personeli, Bilgisayar Isletmeni, Memur
Smifi Genel Idare Hizmetleri

Gorevi Sekreter

Birim Y Oneticisi Daire Bagkani

Bagli Bulundugu
Y Onetici / YOneticileri

Daire Baskani, Sube Miidiirleri

Vekalet

Biiro Personeli, Bilgisayar Isletmeni

B. ATANACAKLARDA ARANACAK OZELLIiKLER

Egitim Diizeyi

En az ortadgrenim mezunu olmak.

Gerekli Hizmet Stiresi

Hizmet siiresi sarti bulunmamaktadir.

C. GOREYV / ISLERE ILiSKIN BILGILER

Gorevin Kisa Tanimi

Baskanligin i¢ ve dig gériismelerini diizenlemek, Bagkanliga gelen
konuklar1 karsilamak ve uygun zamanda bir iist amiri ile goriistiirmek.

Gorev / Yetki ve
Sorumluluklari

1- Bagli bulundugu yoneticinin i¢ ve dis goriismelerini diizenleyerek,
yetkililerle yapilmasi gerekli goriilen (kisi veya gruplarin) goriismelerini,
makamin zaman ve i durumlarini da dikkate alarak planlamak, emre gore
goriismeleri yliriitmek

2- Yoneticinin yazili ve sozli direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere
iletilmesini saglamak

3- Biiro makinalarini kullanmak.

4- Imza ve havale edilen yaz1 ve dosyalan ilgili birim ve kisilere
gondererek izlemek, gerekli olanlarin giris-¢ikis kayitlarini tutmak.

5-Bagkanin kirtasiye, demirbas, temizlik v.b. biiro hizmetlerinin
yapilmasini saglamak.

6- Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

7- Birim kalite ¢alismalarinda gérev almak.

8- Sekreter, yaptig1 is ve islemlerden dolay1 yoneticilere karst sorumludur
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