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Ozel Kalem Sekreteri Gorev Tanim
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 Tanimi
Ozel Kalem Sekreteri;

Rektorlilk Ozel Kalem Miidiirliigii’niin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde
yerine getirilmesi.

Yetkileri

1) Asagida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

Sorumluluklar:

1) Kurum i¢i/dis1 gelen telefonlara cevap vermek, geregini ilgilisine iletmek,

2) Ozel Kaleme gelen kurum igi/kurum dis1 ziyaretcileri karsilamak, taleplerini almak, randevu
talepleri ya da énemli konular1 yoneticisine ve ilgililerine aktarmak. Gelen randevu taleplerini
tist yonetici glinliik planina iglemek ve randevularla ilgili gelismeleri kayit altina almak,

3) Illgililerin randevu taleplerini alip, randevularmi olusturmak, geribildirimde bulunmak ve
randevuyu iist yonetici takvimine iglemek,

4) Randevu alinmasi lizumu olan makamlardan randevu almak,

5) Kurumlarla yapilan is birligi protokollerinin gerekliyse hazirhigimmi yapmak, imzalanan
protokol evrakim Pusula Bilgi Sisteminde Bulunan Universite Protokol Girisi kismina kayit
etmek, ilgili protokolii taraflar ile paylasmak ve arsivlemek,

6) Gelen konuklarin karsilanmasi, konuklara servis gorevlisi tarafindan yapilacak olan
yiyecek/icecek ikrammin yerinde ve zamaninda yapilmasim saglamak ve ikram siirecini takip etmek,

7) Ozel Kalem tarafindan organize edilen kurum igi/dis1 etkinliklerde misafirlerin davet
edilmesi, etkinlik esnasinda karsilanmalarinin ve sunumlarinin yapilmasini saglamak,

8) Ozel Kalem Miidiiriiniin tevdi ettigi gorevleri yapmak.
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9) Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yénetim Sistemi
cergevesinde, Kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek.

Diger Bilgiler

1) Yukaridaki sorumluluklarin yerine getirilmesinde Ozel Kalem Miidiirii’ne kars1 sorumludur.
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