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1- Gorev Unvani : Sekreter

2- Gahstigi Bolum : Bilgi islem Daire Bagkanhgi

Bagl Oldugu Pozisyon* (Kadro) : Bilgi Islem Daire Bagkani

Yerine Bakacak Pozisyon* (Kadro) : Sekreter veya idari Hizmetler Sefi

Kendisine Bagl Pozisyonlar* (Kadrolar) :

3- igin Tanimi

Daire Baskanhginin tim sekretarya ve yazi islerinin istenen dizeyde yurutilmesi ve islerin koordinasyonunun saglanmasi

4- a. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1 - Gelen ve giden evrak kayitlarinin tutulmasi

2 - Gerekli yazigmalarin yapilarak kayit altina alinmasi

3 - Daire Bagkanligr'nin ofis malzeme ihtiyaglarinin karsilanmasi

4 - Daire Bagkanli§i galisanlari arasinda iletisim ve koordinasyonun saglanmasinda idari Hizmetler Sefi’ ne yardimci olunmasi

5 - Daire Bagkanligi haricindeki birimlerden gelen telefonlarin ilgili personele aktariimasi

6 - Daire Bagkanr’'nin giinlik ¢alisma programinin hazirlanmasi

7 - Evrak ve malzemelerin gerekli gorilen yerlere ulastirimasinin saglanmasi

4-b. Genel, Yetki ve Sorumluluklar

1 - Kalite ve standardi saglamak lzere kanunlar ve mevzuat ¢ergevesinde belirlenen is akisinin ve isleyis kurallarinin uygulanmasi

2 - Pamukkale Universitesi kalite politikalari ve hedefleri dogrultusunda calisiimasi

3 - Ydrurlikteki kanun ve yonetmeliklere uygun olarak gérevlerin gerceklestiriimesi

4 - ig saghg@ ve glvenlidi esaslarina uyulmasi

5 - Gorevleri ve sorumluluklarinin gerektirdigi rapor ve dokiimanlarin hazirlanmasi ve ilgili birimlere sunulmasi

5 - Calisma Kosullan

Calisma Ortami
Ergonomik kosullarin saglandigi ofis ortami

Deneme Siiresi
1Ay

Caba Diizeyi

Bedensel Caba Diizeyi

disinda da galismay! gerektirir.

Genellikle oturarak ve zaman zaman dolasarak ¢galismayi, gerektiginde bulro arag ve gereglerini kullanmayi ve normal mesai saatleri

Zihinsel Gaba Duzeyi
Calisma sirasinda 6zenli bir dikkat gostermeyi gerektirir.

6 - Dokiiman ve Raporlar

Kendisine Bagl Kadrolardan
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Kurum Digina Hazirlanan

Bagh Oldugu Kadro igin

Gelen Giden Yazi Evraklari
Malzeme istek Formu

is Talep Formu

Gunluk Calisma Programi
Yilik Faaliyet Raporu

7 - Genel Nitelikler

isin Gerektirdigi Ozellikler

Microsoft Office Programlarini kullanabilme
Kolay iletisim kurabilme becerisi

Pratik ¢6ziim Uretebilme becerisi

s takip yetisi

Kisisel gelisime agik olma

Gller yizli olma

Duzgun diksiyon

is iligkileri
Bilgi islem Daire Baskani
Idari Hizmetler Sefi
Satin Alma ve Tasinir Kayit Kontrol Personeli

Birimdeki Sube Muddrleri, Sefler ve Personeller
Universite Akademik ve Idari Personeli

Cihaz ve Ekipmanlar

Bilgisayar
Yazici
Faks
Telefon

Egitim

Onlisans

Deneyim
1vil

Yabanci Dil

Yabanci dil bilgisi gerektirmez

Ozel Egitim ve Sertifika

8 - Sorumluluk Gereklilikleri

Malzeme Makine Sorumlulugu

Kullanilan bilgisayar, yazici, faks ve telefondan sorumludur.
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Gozetim Sorumlulugu
Gozetim sorumlulugu gerektirmez.
is Saghg ve Giivenligi Sorumlulugu
is saghg! ve glivenliginden sorumludur. Derecesi:1
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