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Ozel Kalem Miidiirii Gorev Tanim
Referans Alinan Yasal Mevzuat

1. 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu

2. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

3. Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksekogretim Kurumlarmin idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname (RG: 07.10.1983; S: 124) Madde 3,Madde 4

4. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

Gorev Tanim
Ozel Kalem Miidiirii;
e Ust yonetimin yazigmalarinin yiiriitiilmesini,

e Ust ydnetimin her tiirlii protokol, ziyaret ve toren islerinin diizenlenmesini saglar.

Yetkileri

1. Dogru randevu akisi ile Rektoriin kisitli zamaninin en verimli sekilde degerlendirilmesini
saglamak,

2. Rektor adina, dini ve milli bayramlar ve 6zel giin kutlamalar1 i¢in tebrik kartlarinin
hazirlanmasinda ve gonderilmesinde uygulanacak islemleri belirlemek,

3. Ozel Kalem Miidiirliigiine havalesi yapilan evraklara uygulanacak islemleri belirlemek,

4. Biriminde goérevli personelin izinlerini takip etmek, hastalik onaylarin1 ¢gikarmak, Personel
Daire Baskanligi'na ve idari ve Mali Isler Daire Baskanligi'na bildirimlerini yapmak,

Sorumluluklart
1. Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiine destek vermek,

2. Rektor ve Rektdr Yardimcilarinin her tiirlii protokol, ziyaret ve toren iglerinde Basin ve
Halkla Iligkiler Miidiirliigiine destek vermek,

3. Birim arsivini diizenlemek,

4. Sayilan tiim yetki ve sorumluluklarim1 Pamukkale Universitesinde yiiriirliikkte olan Kalite
Yonetim Sistemi ilke ve prensiplerine uygun olarak yerine getirmek,

5. Birimde rutin olarak gergeklestirilen islerin siirekli iyilestirilmesi i¢in ¢alismalar yapmak,
6. Mevzuata aykir faaliyetleri 6nlemek.
7. lIssagh@ ve giivenligi esaslarina uyulmasini ve gerekli dnlemlerin alinmasini saglamak.

8. Rektoriin verecegi diger gérevleri yapmaktir.
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Diger Bilgiler

e Ozel Kalem Miidiirii, Genel Sekreter’e kars1 sorumludur.
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