PAMUKKALE UNIiVERSITESI
OZEL KALEM MUDURLUGU
KAMU HIZMETLERI STANDARTLARI TABLOSU

BASVURUDA

. ' ISTENILEN HIZMETIN TAMAMLANMA
HIZMETIN ADI BELGELER SURESI (EN GEQ)
OZEL KALEM

Kurum ici/digi gelen telefonlara cevap vermek, geregini
ilgilisine iletmek.

1 Saat

Ozel Kaleme gelen kurum igi kurum digi ziyaretgileri
karsilamak, taleplerini almak, randevu talepleri ya da
onemli konulari yoneticisine ya da ilgililerine aktarmak.
Randevu taleplerini Ust yonetici glnlik planina aktarmak,
randevularla ilgili gelismeleri yorum kismina bilgilendirme
olarak yazmak.

10 Dakika

Randevu verilmesi uygun gortlen isteklilerin randevularini
olusturmak, kendilerine geri bildirim vermek, randevuyu
Ust yonetici takvimine islemek.

5 Dakika

Randevu alinmasi lizumu olan makamlardan randevu
almak.

1 Dakika

Kurumlarla yapilan is birligi protokollerinin gerekliyse
hazirligini yapmak, imzalandiktan sonra programina
islemek, ilgilileriyle paylasmak, arsiviemek.

30 Dakika

Gelen konuklarin kargilanmasi ve servis gorevlisi
tarafindan misafirlere yapilan yiyecek icecek ikramlarinin
saglikli ve zamaninda yapilmasini saglamak, tim ikram
surecini kontrol etmek.

1 Dakika

Gelen konuklara verilecek hediyelerin tasniflerini,
ambalajindan takdimine kadar olan sirecin sagliklica
yonetilmesine katki sunmak.

3 Dakika

Ozel Kalem tarafindan organize edilen kurum igi/disi
etkinliklerde misafirlerin davetlerini yapmak, etkinlik
esnasinda karsilanmasi ve raporlanmasini yapmak.

1 Saat

Ozel Kalem Muduriniin tevdi ettigi gérevleri yapmak.

5 Dakika




MURACAAT YERI

i1k Miiracaat Yeri: ikinci Miiracaat Yeri:

) Kadriye ACUR )

Isim Kader ILGEN Isim Ercan TURKUT
Mert ULUDAG

Unvan Ozel Kalem Sekreteri Unvan Ozel Kalem Miduirii

Pamukkale Universitesi Ozel Kalem Pamukkale Universitesi Ozel

Adres Miidirligi Adres Kalem Mudarligi
0258 296 2024

Telefon 0258 296 2022 Tel 0258 296 2020
0258 296 1961

Faks 0258 296 2344 Faks 0258 296 2344

kacur@pau.edu.tr
E-Posta kkazancio@pau.edu.tr E-Posta eturkut@pau.edu.tr

muludag@pau.edu.tr
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