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PAMUKKALE UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU
YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI VE BAGLI BIRIMLERI
GOREV TANIMLARI, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Yiiksekokul Idari Teskilatinin sorumlusu olarak Yiiksekokul Sekreterligi ve bagli birimlerinin
124 Sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluslar Ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari Teskilat:
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin ilgili maddeleri geregince idari birimlerin verimli,
diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglamak ve kontrol etmek iizere gorev ve yetkiler
asagida listelenmistir.

Kurumumuzda calisan idari/is¢i personelimizin mesai saatleri Rektorliigiimiizce 08-12 ve 13-17
saatleri arasi olarak belirlendiginden tiim personelimizin mesai saatlerine titizlikle riayet
etmeleri, mesai giris ve ¢ikislarinda personel kartlarin1 okutmalari, yazili olan gorev tanimlari,
yetki ve sorumluluklarini yerine getirmeleri gerekmektedir. Aksi takdirde personel hakkinda
disiplin hiikiimleri uygulanir.

TUM IDARI PERSONELIN ORTAK GOREVLERI

o Yirtrliikteki Kanunlar ve Rektorliigiimiizce belirlenen mesai saatlerine uyulmas.

o Kanunlarla belirlenen disiplin suglarini gerektiren fiillerin islenmemesine riayet edilmesi.

o Kamu mallarinin 6zenle korunmasi ve tasarrufa riayet edilmesi.

e Kamu Kurum ve Kuruluglarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Y 6netmelik
hiikiimlerine riayet edilmesi.

o Yiiksekokul personelleri ile saygi ¢ergevesinde uyumlu bir sekilde ¢alisiimasi.

e Yiiksekokul yonetimince verilecek gorevlerin eksiksiz yerine getirilmesi.

1 — YUKSEKOKUL SEKRETERININ GOREV VE YETKILERI

o Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢aligmasini saglar.

e Yiiksekokulumuzun Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde {ist
makamlara gerekli bilgileri saglar.

o Yiiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul
Miidiiriine 6neride bulunur.

e Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yiiriitiilmesini saglar.

e Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Y6netim Kurulu glindemini hazirlar ve
Raportorliigiinii yapar.

e Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim
ve onarim islerini takip eder; iletisim, 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin
yiirtitiilmesini saglar.

o Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin,
hizmet ara¢lariin periyodik bakim ve onarimini yaptirir.



o Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

o Yiiksekokul ile ilgili yillik rapor ve istatistiklerin hazirlanmasini saglar.

o Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin arsivlenmesini saglar.

o Bagli birimlerin diizenli ¢caligmasin1 saglar.

o Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar takip eder.

o Idari personelin gorev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

o Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiiriitiir.

e Personelin 6zliikk dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglar.

e Personelin izinlerini planlar.

« Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirir ve takibini saglar.

o Miidiirliikge verilecek diger gorevleri yapar.

e Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Miidiiriine kars1
sorumludur.

2 — MUDUR SEKRETERININ GOREV VE YETKILERI

e Miidiiriin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitiir.

e Miidiiriin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.

e Miidiiriin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.

e Miidiiriin 6zel ve kurumsal dosyalarin1 tutar ve arsivler.

e Miidiiriin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, géreve baslama yazigmalarini takip
eder ve yolculuk ile konaklama igin rezervasyonlarini yapar.

e Dini ve Milli bayramlarda Miidiiriin tebrik mesajlarin1 hazirlar ve dagitimini saglar.

e Miidiir olmadig1 zaman gelen ziyaretgileri not ederek Miidiir’e iletir.

e (Cagdas iletisim ilkeleri dogrultusunda davranmaya 6zen gosterir.

e Randevu ayarlama, i¢ ve dig irtibat1 saglama, Miidiir ile goriisme isteginde bulunanlar
arasinda iletisim vazifesini gorebilme, kabul edilen ziyaretgilerle mesgul olma, yonetim,
ogretim elemanlar1 ve 6grenciler arasindaki iletisimi saglamak.

e Miidiiriin ve kurullarin toplantilarini ayarlar.

o Yiiksekokul faksinin ekonomik kullanilmasini saglamak ve gelen fakslari ilgili birime
ulastirmak. Yiiksekokul fakslarinin ilgili yerlere ¢ekilmesini saglamak.

 Universite i¢indeki ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberini takip
ederek stirekli giincel kalmasini saglamak.

e Yiiksekokulun tiim ilgili yazilarini teslim alarak Miidiir’e imzalatmak ve ilgili birime
teslim etmek.

o Yiiksekokul Sekreterinin bilgisi dogrultusunda idari biiro isleri i¢in dis telefon
baglantilarinin yapilmasini saglar.

o Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiire
kars1 sorumludur.

3 — Y.DIiLLER BOLUM SEKRETERININ GOREV VE YETKIiLERI



o Yiiksekokul ve boliim arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

o Bodliimden giden ve boliime gelen yazilarin DYS tizerinden evrak sevklerini yapar ve
dosyalar.

o Miidiirliikten gelen yazilarin gereginin yapilmasini izler, gereken yazilarin gliniinde
Miidiirliige iletilmesini saglar.

o Boliim Kurullarinda raportérliik yapmak ve imzalanan kurul kararlarinin Mudiirlige
gonderilmesini saglamak.

o Midiirliikten gelen 6grenci ile ilgili “Yiiksekokul Yonetim Kurulu” kararlarmi ilgili
ogretim elemanlarmma duyurmak.

o Muafiyet dilek¢elerinin Miidiir veya Miidiir Yardimecilari tarafindan incelenmesini
saglar.

o Oprenciler ile ilgili gelen yazilar1 Miidiire veya Miidiir Yardimcilarina bildirir.

e (Cevaplanmasi gereken yazilari, Miidiiriin veya Miidiir Yardimcilarinmin bilgisi
dahilinde cevaplandirmak.

e Boliimiin yazi islerinin yiiriitiilmesini saglar.

e Donemlik ders gorevlendirmeleri ve gorevlendirme degisiklikleri igslemlerinin
yapilmasini saglar.

o Ek ders ve siav puantajlarinin zamaninda hazirlanarak tahakkuk birimine génderilmesini
saglar.

o Ogrencilerle ilgili olarak, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligimin gorev, yetki ve sorumlulugu
disindaki ve kendisinin sorumluguna verilen 6grenci isleri ile ilgili tlim isleri yerine
getirmek.

o Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine
getirir.

e Boliimiin gorev alani ile ilgili verilecek diger gorevleri yapar.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine ve
Miidiire karsi sorumludur.

4 — OGRENCI ISLERI BUROSUNUN GOREYV VE YETKILERI

« Universitemiz ve Yiiksekokulumuzu ilgilendiren mevzuata gore islem yapar.
Mevzuattaki degisiklikleri takip eder ve yoneticilere bildirir.

o Ogrenci isleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan yazigmalar ve raporlamalarin yapilmasini
saglar.

o Ogrencileri ilgilendiren belge/dokiimanlar1 hazirlar. Ogrencilerin her tiirlii yazismalarin
ve islemlerini yapar.

o Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar yapar ve sonuglandirir.

o Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

e Yonetim Kurulu ve Kurulda goriisiilecek akademik konularin hazirlanmasi ve
kararlarinin ilgili birimlere bildirilmesini saglar.

e Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitiir.

o Hazirliktan gegen 6grencilerin talepleri dogrultusunda hazirlanan belgeleri 68renciye
imza karsilig1 teslim etmek.

o Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.



Birimi ile ilgili yazilar teslim alir ve tutanaklar1 imzalar.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karst
sorumludur.

5 — SATINALMA & AYNIiYAT BUROSUNUN GOREV VE YETKILERI

Yiiksekokuldaki birimlerden gelen satin alinma isteklerini Yiiksekokul Sekreterligine
sunmak ve Yiiksekokul Sekreterinin teklifi ile Miidiirlitk Makaminin onayini almak.
Satin alma taleplerini mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.
Odeme emirlerini diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Baskanligina
teslim etmek.

Strateji Daire Bagkanliginca 6deme onay1 verilen evraklari 6deme kalemlerine gore
tanzim ederek dosyalamak.

Satin alma biirosu ile ilgili tim yazigmalar1 yapmak.

On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasini ve takibini yapmak.
Birimi ile ilgili yazilar teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

llgililere zimmet islemi yapilmas, ayrilan personelin iizerindeki zimmetli mallari kontrol
ederek teslim almak.

TKYS sistemi lizerindeki tiim islemleri gergeklestirmek.

TKY'S sistemi iizerinden yapilan islemlerin muhasebelestirilmesini saglamak.

Y1l sonu sayimlarini yapmak.

Hurda islemlerini prosediiriine gore yapmak.

Komisyonda gorevlendirilen kisiler ile ilgili tiim yazigmalar1 yapmak.

Ambara yapilacak giris ve ¢ikislarin islemlerini yapmak.

Y1l sonunda hazirlanacak tiim raporlamalar1 ve sayimlar1 yapmak.

Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Birimi ile ilgili yazilari teslim alir ve tutanaklar1 imzalar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

6 — PERSONEL VE YAZI ISLERi BUROSUNUN GOREYV VE YETKILERI

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati takip etmek ve yoneticileri bilgilendirmek.
Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak.
Akademik ve idari personelin izin iglemlerini takip etmek.

Yonetim Kurulunda goriisiilecek personel isleri ile ilgili konularin hazirlanmasi ve
kararlarinin ilgili birimlere bildirilmesini saglamak.

Akademik Personelin gorev siiresi islemlerini, siire bitiminden 6nce hazirliklarini
tamamlayarak Yonetim Kuruluna sunmak ve kararin ilgili birimlere gonderilmesini
saglayarak takibini yapmak.



e Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve
sonuglandirmak.

e Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip etmek.

e Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve ilgili birim
yazigmalarini yapmak.

o Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip etmek.

o Tahakkuk biirosunu ilgilendiren personel islemlerini zamaninda bildirmek.

o Dokiimantasyon Sistemine girig yapilacak tiim evraklarin standart dosya plani
cercevesinde taranarak Yiiksekokul Sekreterine sevkini yapmak.

e Birim Evrak Sorumlusu olarak DYS iizerinden Yiiksekokulumuza gelecek olan yazilart
ilgili birim veya kisilere sevk etmek.

e Kurum digina gonderilecek evraklarin postalama islerini takip etmek.

o QGirisi yapilan evraklar kaseleyerek numaralandirmasini yapmak.

e lzinli oldugu zamanlarda DYS iizerinden personel ve Birim Evrak Sorumlusu vekaletini
birakmak.

e Midiirliiglin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alir ve tutanaklar1 imzalar.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

7 — DESTEK HiZMETLERI BUROSUNUN GOREYV VE YETKILERI

e Yangindan korunmaya yo6nelik 6nlemleri alir.

e Yiiksekokulumuzun hizmet alaninda bulunan arizalar1 gidermeye yonelik teknik biiro ve
Yiiksekokul Sekreterini bilgilendirir.

o Yiiksekokul binasindaki derslikler, ofisler, dis mekan ve genel kullanim alanlarinin
devamli temiz tutulmasini saglar.

e Yiiksekokulumuzun devaml tertipli, diizenli olmasin1 saglar.

e Midiirliiglin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alir ve tutanaklar1 imzalar.

e Yiiksekokulca 6grencilere/personele yapilacak olan duyurulari panolara asar.

e Panolara asilan duyuru veya afisleri diizenli olarak kontrol eder ve zaman1 gecenleri
kaldirir.

o Yiiksekokulumuzda 6grenci kuliipleri veya yapilacak olan herhangi bir etkinlikte salon
hazirlig1 ya da kullanilacak yer ve mekan1 gostererek ilgililere yardimer olur, etkinlikten
once ve sonra temizliginin yapilmasini saglayarak Yiiksekokul Sekreterini bilgilendirir.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.
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