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PAMUKKALE UNIiVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

YUKSEKOKUL SEKRETERI

Belge Adi: Yabanci Diller Yiiksekokulu Yiiksekokul Sekreterinin Gorev ve Sorumluluklari

Yiiksekokul Idari Teskilatimin sorumlusu olarak Yiiksekokul Sekreterligi ve bagl birimlerinin 124 Sayili
Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin ilgili maddeleri geregince idari birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde calismasini
saglamak ve kontrol etmek tlizere gorev ve yetkiler asagida listelenmistir.

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

Yiiksekokulumuzun Universite i¢i ve dist tiim idari islerini yiiriitiir, istenildiginde iist makamlara gerekli
bilgileri saglar.

Yiksekokul idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Yiiksekokul Miidiiriine 6neride bulunur.
Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin yiiriitiilmesini saglar.

Yiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu giindemini hazirlar ve Raportorliigiinii yapar.
Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim islerini
takip eder; iletisim, 1sinma, aydinlatma, temizlik vb hizmetlerin yiiriitiilmesini saglar.

Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet araglarinin
periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

Yiiksekokul ile ilgili yillik rapor ve istatistiklerin hazirlanmasini saglar.

Resmi evraklari tasdik eder. Evraklarin arsivlenmesini saglar.

Bagli birimlerin diizenli ¢alismasini saglar.

Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iligkin uygulamalari takip eder.

Idari personelin gérev ve islerini denetler, egitilmelerini saglar.

Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiiriitiir.

Personelin 6zliik dosyalariin olusumunu ve korunmasini saglar.

Personelin izinlerini planlar.

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

Miidiirliikge verilecek diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Miidiiriine karg1 sorumludur.

Tiim idari Personelin Ortak Gorevleri

Yiriirlikteki Kanunlar ve Rektorliigiimiizce belirlenen mesai saatlerine uyulmasi.

Kanunlarla belirlenen disiplin suglarini gerektiren fiillerin islenmemesine riayet edilmesi.

Kamu mallarmin 6zenle korunmasi ve tasarrufa riayet edilmesi.

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yo6netmelik hiikiimlerine
riayet edilmesi.

Yiiksekokul personelleri ile saygi ¢ergcevesinde uyumlu bir sekilde ¢aligilmasi.

Yiiksekokul yonetimince verilecek gorevlerin eksiksiz yerine getirilmesi.



