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Ozel Kalem Miidiirii 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

Ozel Kalem Miidiiri;

1) Universite {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; tiniversitenin gerekli
tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla Universite
Rektdriiniin gériisme ve kabul islerini yiiriitiir.

Yetkileri

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

2) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kanunlarin belirttigi Olclide
kullanabilmek.

Sorumluluklar:

1) Rektor veya rektorlikk tarafindan diizenlenen protokol, davet ve torenlerin isleyisinde gorev
almak, birimler arasinda koordinasyonu saglamak,

2) Diger Kamu kurum ve kuruluslarla iletisimi saglamak, Rektoriin kurum igi/kurum dis1 randevu
isteklerini diizenlemek,

3) Kurum i¢i ve kurum digindan gelen konuklarin en iyi sekilde karsilanmasini, agirlamasi ve
ugurlamasini temin etmek.

4) Rektoriin yurt i¢i ve yurt dist seyahatlerinde gerekli hazirliklart ve organizasyonlari yerine
getirmek.

5) Rektoriin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek.

6) Rektor adina, dini ve milli bayramlar ve o6zel giin kutlamalari igin tebrik kartlariin
hazirlanmasinda ve gonderilmesinde uygulanacak islemleri, Basin ve Halka Iliskiler
Miidiirliigiince koordineli olarak yiiriitmek.

7) Birim arsivinin diizenlemek.
8) Biriminde gorevli personelin izinlerini takip etmek.

9) Ozel Kalem Harcama Birimi’'nce alman dayanikli ve dayamksiz tiiketim malzemelerinin
alimlari, tiikketimleri, kullanimlari, zimmet ve hurdaya ait islemlerini onaylamak.
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10) Rektoriin giinliik, haftalik ve aylik olarak programimi diizenlemek ve kayit altinda tutmak.

11) Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiriitmek.

12) Rektoriin verecegi diger gorevleri yapmaktir.
Diger Bilgiler

1) Ozel Kalem Midiirii, Genel Sekreter’e kars: sorumludur.
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