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PAMUKKALE UNIiVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

MUDUR SEKRETERI

Belge Adi: Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiir Sekreterinin Gérev ve Sorumluluklari

Yiiksekokul Idari Teskilatinin sorumlusu olarak Yiiksekokul Sekreterligi ve bagl birimlerinin 124
Sayil1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslar Ile Yiiksekdgretim Kurumlarmm Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hitkmunde Kararnamenin ilgili maddeleri geregince idari birimlerin verimli, diizenli ve
uyumlu bir sekilde caligmasini saglamak ve kontrol etmek iizere gorev ve yetkiler asagida
listelenmistir.

Kurumumuzda ¢alisan idari/is¢i personelimizin mesai saatleri Rektorliigiimiizce 08.00 - 12.00 ve
13.00 - 17.00 saatleri aras1 olarak belirlendiginden tiim personelimizin mesai saatlerine titizlikle
riayet etmeleri, mesai giris ve ¢ikislarinda personel kartlarini okutmalari, yazili olan gérev tanimlari,
yetki ve sorumluluklarini yerine getirmeleri gerekmektedir. Aksi takdirde personel hakkinda disiplin
hiikiimleri uygulanir.

Miidiir Sekreterinin Gorev ve Sorumluluklari

Midiiriin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirir.
Miidiiriin kurum igi ve kurum dis1 randevu isteklerini diizenler.
Midiiriin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiirtitiir.

Midiiriin gorevlendirmelerinde gorevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarini takip eder ve
yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

= Dini ve Milli bayramlarda Miidiiriin tebrik mesajlarin1 hazirlar ve dagitimini saglar.
= Midiir olmadig1 zaman gelen ziyaretgileri not ederek Miidiir’e iletir.
= Cagdas iletisim ilkeleri dogrultusunda davranmaya 6zen gostermek.

= Randevu ayarlama, i¢ ve dis irtibat1 saglama, Midiir ile gorlisme isteginde bulunanlar arasinda
iletisim vazifesini gorebilme, kabul edilen ziyaret¢ilerle mesgul olma, yonetim, Ogretim
elemanlar1 ve 6grenciler arasindaki iletisimi saglamak.

»  Midiiriin ve kurullarin toplantilarin1 ayarlamak.

= Yiiksekokul faksinin ekonomik kullanilmasini saglamak ve gelen fakslari ilgili birime ulagtirmak.
Yiiksekokul fakslarini ilgili yerlere ¢ekilmesini saglamak.

Universite igindeki ve sehirde uygulanan protokol listelerini ve telefon rehberini takip ederek
stirekli giincel kalmasini saglamak.

- Miudiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
«  Yiiksekokul Sekreterinin bilgisi dogrultusunda idari biiro isleri i¢in dis telefon baglantilarinin
yapilmasini saglamak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiire karsi
sorumludur

Tiim idari Personelin Ortak Gorevleri
Yiiriirlikteki Kanunlar ve Rektorliigiimiizce belirlenen mesai saatlerine uyulmas.
Kanunlarla belirlenen disiplin sug¢larini gerektiren fiillerin islenmemesine riayet edilmesi.
Kamu mallarinin 6zenle korunmasi ve tasarrufa riayet edilmesi.

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



Yiiksekokul personelleri ile saygi ¢cer¢evesinde uyumlu bir sekilde ¢alisilmasi.
Yiiksekokul yonetimince verilecek gorevlerin eksiksiz yerine getirilmesi.



