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	YÜKSEKOKUL SEKRETERİ GÖREV TANIMI
	



YÜKSEKOKUL SEKRETERİ TANIMI:

BEKİLLİ MYO Sekreteri, yüksekokul bünyesinde çalışan idari personelin ilk sicil amiridir. 

Valilik Makamı’na, Rektörlük Makamı’na, Emniyet Müdürlüğü Makamı’na gönderilen imza sirkülerindeki yetkiye göre; tüm resmi evraklara imza atmaya yetkilidir. Darphane Genel Müdürlüğü’ne ait iki numaralı mührü ve soğuk mührü kullanmaya yetkilidir.

GÖREVLERİ:

1. Yüksekokul kurulu ve YO Yönetim Kuruluna havale edilen evrakları hazırlatmak yazdırmak,  kurula sunmak ve kurullarda raportörlük yapmaktır 

2. Yüksekokulla ilgili tüm resmi yazışmalarda Müdürlük makamına sunulacak evrakları kontrol etmek, paraflamak ve imzaya sunmaktır. 

3. Astlarının çalışmasını yönetmek,  verimlerini arttırmak, mesleki yardımda bulunmaktır.

4. İdari personelin yıllık sicil değerlendirmelerini yapmak YO içerisinde, yasa ve yönetmelikler çerçevesinde hareket etmelerini sağlamaktır.

5. Akademik ve idari personel ile öğrencilerin tüm resmi evraklarını inceleyerek paraflamak, imzalamak ve mühürlemektir.

6. Kurulların gündem maddelerinin hazırlanmasını, kurul üyelerine imzalatılmasını sağlamaktır.

7. Kurulda alınan kararların yazılmasını, eklerinin hazırlanmasını, çoğaltılmasını, imzalatılmasını ve ilgili yerlere gönderilmesini sağlamaktır.

8. İç Hizmetler’e bağlı işlerin (kalorifer, arşiv, basım-çoğaltma, bilgi işlem, kütüphane, evrak kayıt, santral, personel, mali işler, öğrenci işleri, ayniyat, depo, temizlik, tamir, bakım vs) düzgün ve zamanında yürütülmesini sağlamaktır.
9. Sivil savunma işlerini koordine etmektir

10. İdari-mali işlerden sorumlu müdür yardımcısıyla koordineli olarak çalışmaktır.

11. Yüksekokul güvenlik hizmetlerini koordine etmektir.

12. 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: 

Müdüre karşı sorumludur.
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