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Rektor Yardimecisi Sekreteri Gorev Tanimi
Referans Alinan Yasal Mevzuat

1. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

3. Pamukkale Universitesi Imza Yetkileri Yonergesi

4. Tlgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelgeler

Gorev Tanim
Rektor Yardimcist Sekreteri;

Rektor Yardimeisi Sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi.

Yetkileri

1) Asagida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kanunlarin belirttigi dl¢iide
kullanabilmek.

Sorumluluklar:

Rektor Yardimeiligr Biriminin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu

ayarlama, faks ¢ekme vb.) yapmak.

Rektor Yardimciligi Birimine ait dosyalari tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek.

Rektor Yardimeiligr Birimi ile ilgili gesitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.

Diger birimlerden imzalanmak {izere getirilen yazilar1 Rektdr Yardimcisina imzaya sunmak ve
1slak imzadan ¢iktiktan sonra ilgili birimleri bilgilendirmek.

Rektor Yardimciligi Birimine bagli kurul ve komisyonlarin toplantilarina iliskin hazirlik yapmak
ve ilgili kisilere duyuru yapmak.

Rektor Yardimcisina katilacagi toplanti saatlerini hatirlatmak.
Rektor Yardimcisinin vermis oldugu direktifleri ilgi kisi veya birimlere iletilmesini saglamak.

Rektor Yardimeisi ile goriismeye gelen misafirleri gériisme taleplerine gore gerekirse diger
ilgililere yonlendirerek Rektdr Yardimeisinin zamanini iyi kullanmasina yardimci olmak.

Rektor Yardimcisinin kurum i¢i ve kurum disindan gelen misafirlerinin karsilamak, agirlamak
ve ugurlamak.

Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.
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o Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek.

Diger Bilgiler

1) Sekreter yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Ozel Kalem Miidiiriine karsi sorumludur.
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