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PAMUKKALE UNIiVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

DESTEK HIZMETLERI BUROSU

Belge Adx: Yabanci Diller Yuksekokulu Destek Hizmetleri Blirosunun Gorev ve Sorumluluklari

Yiiksekokul Idari Teskilatimn sorumlusu olarak Yiiksekokul Sekreterligi ve bagli birimlerinin 124 Sayil
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: Ile Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin ilgili maddeleri geregince idari birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglamak
ve kontrol etmek (zere gorev ve yetkiler asagida listelenmigtir.

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
kartlarim1 okutmalari, yazili olan gorev tanimlari, yetki ve sorumluluklarini yerine getirmeleri gerekmektedir. Aksi
takdirde personel hakkinda disiplin hiikiimleri uygulanir.

Destek Hizmetleri Blrosunun Gorev ve Yetkileri

Yangindan korunmaya yonelik 6nlemleri alir.

Yiiksekokulumuzun hizmet alaninda bulunan arizalar1 gidermeye yonelik teknik biro ve Yiksekokul
Sekreterini bilgilendirir.

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

Yiiksekokulumuzun devamli tertipli, diizenli olmasini saglar.

Midiirliigiin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Birimi ile ilgili yazilari teslim alir ve tutanaklar1 imzalar.

Yiiksekokulca 6grencilere/personele yapilacak olan duyurulari panolara asar.

Panolara asilan duyuru veya afisleri diizenli olarak kontrol eder ve zamani gecenleri kaldirir.
Yiiksekokulumuzda 6grenci kuliipleri veya yapilacak olan herhangi bir etkinlikte salon hazirligi ya da
kullanilacak yer ve mekani gostererek ilgililere yardimci olur, etkinlikten once ve sonra temizliginin
yapilmasini saglayarak Yiiksekokul Sekreterini bilgilendirir.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

TiUm idari Personelin Ortak Goérevleri

Yurdrlikteki Kanunlar ve Rektorligiimiizee belirlenen mesai saatlerine uyulmast.

Kanunlarla belirlenen disiplin suglarin1 gerektiren fiillerin islenmemesine riayet edilmesi.

Kamu mallarinin 6zenle korunmasi ve tasarrufa riayet edilmesi.

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Ydnetmelik hikimlerine
riayet edilmesi.

Y iiksekokul personelleri ile saygi ¢ercevesinde uyumlu bir sekilde galigilmast.

Y iiksekokul yonetimince verilecek gorevlerin eksiksiz yerine getirilmesi.



