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Enstitii Miidiirii'nilin giinliik ¢alisma programini, randevularini, kurum igi ve dist
iletisim trafigini ve protokol hizmetlerini; gizlilik ve nezaket kurallar1 ¢ercevesinde
diizenleyen, makamin temsil kalitesini saglayan kisidir.

Temel Gorev
ve
Sorumluluklar

Ozel Kalem'in gorevleri, genellikle ii¢ ana baslikta toplanir: Sekretarya
Hizmetleri, iletisim Koordinasyonu ve Evrak Y&netimi.
1. Sekretarya ve Protokol Hizmetleri

e Randevu Yonetimi: Enstitii Miidiirii'niin (ve siklikla Miidiir
Yardimcilarinin) tiim resmi ve 6zel randevu trafigini ve goriisme
programini diizenlemek, yonetmek ve takip etmek.

« Protokol Isleri: Kurum i¢i ve kurum dis1 toplanti, téren ve kabul
organizasyonlarinda protokol kurallarina uygun olarak 6n hazirliklari
yapmak ve gerekli koordinasyonu saglamak.

e Agirlama: Miidiire gelen misafirlerin karsilanmasi, agirlanmasi ve
ugurlanmasi ile ilgili tim hizmetleri organize etmek.

o Toplanti Destegi: Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu toplantilar1 harig,
Miidiiriin bagkanlik ettigi diger toplantilarin lojistik organizasyonunu
yapmak.

2. iletisim ve Koordinasyon

o Haberlesme Yonetimi: Miidiire gelen telefon, faks, e-posta gibi tiim
iletisim kanallarin1 filtrelemek, 6nceliklendirmek ve ilgili birimlere (Enstitii
Sekreterligi, Miidiir Yardimcilar1) yonlendirmek.

e Kurum ici Koordinasyon: Enstitli Miidiirii adina, Miidiir Yardimcilari,
Enstitli Sekreteri ve Anabilim Dali1 Bagkanlar1 arasindaki acil koordinasyon
ve bilgi akigini saglamak.

e Gizli Yazismalar: Midiire gelen ¢ok gizli ve 6zel nitelikli evraklar1 agmak,
kaydini tutmak ve sadece Miidiire arz etmek.

3. Evrak ve Dosya Yonetimi

o Evrakin Filtrelenmesi: Miidiire gelen genel dilekge, talep ve evraklarin ilk
incelemesini yaparak, bunlarin dogrudan Enstitii Sekreterligi'ne veya ilgili
subeye havalesini saglamak.

e Ozel Arsivleme: Miidiirliilk makamina ait gizlilik gerektiren ve kisisel
notlar i¢eren tiim dosyalari, yasal siire boyunca muhafaza etmek ve
arsivlemek.

e Yaz1 Hazirlama: Miidiiriin imzasindan ¢ikacak olan resmi yazi, tebrik,
davetiye veya 6zel nitelikli kisa yazilarin taslaklarini hazirlamak ve son
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kontroliinii yapmak.

Yetkiler Ozel Kalem'in Yetkileri

Ozel Kalem'in yetkileri genellikle kullanim yetkisi (idari tasarruf) ile smirlidir ve
dogrudan karar alma yetkisinden ziyade, Miidiiriin yetkilerini kullanmasina destek
olma amachdir:

e Evrak Havale Yetkisi (Miidiir Adina): Miidiiriin talimat1 lizerine, gelen
evraklari idari ve akademik birimlere (Subeler, Anabilim Dallar1) havale
etme ve bu havaleleri takip etme yetkisi. Ancak bu yetki, idari igslem tesis
etme yetkisi degildir.

o Bilgi Talep Etme Yetkisi: Miidiir adina, gerekli bilgi ve belgeleri (acil
randevu, toplant1 veya rapor hazirligi i¢in) diger birimlerden talep etme
yetkisi.

o lletisimi Kesme/Yonlendirme Yetkisi: Miidiiriin ¢calisma diizenini
korumak amaciyla, randevusuz ve acil olmayan iletisimleri (telefon, e-
posta) belirlenen kurallar ¢ercevesinde kesme veya yonlendirme yetkisi.

Gorev I¢in e Gizlilik (Mahremiyet): Makamda konusulan konular1 ve 6zel bilgileri
Gerekli Beceri kesinlikle disar1 sizdirmamak (Sir saklama).
ve Yetenekler o Protokol Bilgisi: Hitap sekilleri, karsilama-ugurlama ve iist yonetimle

iletisim kurallarini iyi bilmek.

o Diksiyon ve Temsil: Diizgiin bir Tiirkce ile konusmak, kilik kiyafetine
0zen gostermek.

o Stres Yonetimi: Yogun telefon ve ziyaretci trafiginde sakinligini ve
nezaketini koruyabilmek.

Gorevin Diger e Dogrudan Amir: Enstitii Miidiirii

Gorevlerle e Idari Amir: Enstitii Sekreteri.

Hiskisi e Mubhatap: Rektorliik Ozel Kalem, Akademisyenler, Misafirler ve Idari
Personel.

Yasal e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Dayanaklar e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik

Onay Boéliimii | Bu formda agiklanan gorev tanimin1 okudum, anladim; burada belirtilen kapsamda
gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tebelliig Eden Teblig Eden
17.12.2025 17.12.2025
Imza Imza
izinlerde
Yerine 17.12.2025
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