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MÜDÜR SEKRETERİ TANIMI: 

BULDAN MYO Müdürünün randevu, telefon, yazışma, dosyalama v.b. işlemlerini yürüten idari personeldir.

GÖREVLERİ:

1. Müdürün tüm yazışmalarını yapmak ve dosyalamak.
2. Yapılacak resmi ve özel görüşmelerin randevularını düzenlemek ve koordine etmek.

3. Müdürlüğe gelen tüm telefonlara cevap vermek ve detaylarını müdüre iletmek.

4. Müdürün iç ve dış aramaları için gerekli telefon numaralarını bağlamak.
5. Müdürün verdiği diğer işleri yerine getirmektir.
6. 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 Müdürüne karşı sorumludur.
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