PAMUKKALE UNIiVERSITESI GENEL SEKRETERLIK YAZI iSLERi MUDURLUGU HiZMET ENVANTERI TABLOSU

HiZmetl sunmakia

§ = ] Gorevli/Yetkili Hizmetin Sunum Siirecinde
M )EQ g E = S . o— -
HE 3 = _E 5 .13 s g g =B Jgt 2 | %
§ = <« §> £ 2 = @ S ) 2 § — [ I~ =1 = :; = o <
° » TEZ < = 2| =5 5 > = D = 2 = = R s b= £
Zlc|s £ a3sg 5 < E|S|E 2 s = £ SzSEEALdE = 2 v=
=S| & g :Ng $ = ':'__‘% — D RZ) s SRS LE ] 2«:2
ZIE| S £ S 3 = ] A E=RR s g — SE>[s e 409 £ 3 w s 5
@l 3|a S S S = S S RIS = R s 4 E 22l NdE = > c=®
S| e = £ s = s |l=| 8 S > o 3;‘:“'_:—5'“_5' -~ = 0 o
Y| = s 2 @ 5 2l=]0 s z < 2>~ g5 T g2 E i 5~ 5
E = g 5 = |E17|5| % 2 & g fB g5¢ = | § F
g < T B A = b 3T < T 2
P I 2 = 3 E HL = I 3
Sahislardan ve Kurumlardan |-ileili Memur
@ | Gelen Evraklarin Elektronik  |Resmi Yazigsmalarda |Tiim Pamukkale Dilekge, Genel ) ng Tiim
18 & |Ortamda Kayit Islemlerinin  [Uygulanacak Akademik |Universitesi | | |  |Resmi Sekreterlik- 3-Yaz1 IsLMiid Akademik| 1.3 is Gitmii 6000 |Evet
,5:5 8 |Yapilarak Simiflandirilip, Esas Ve Usuller ve Idari  |Genel Yazinin Asli  |Yazi Isleri 4-Gen Sik Yr d‘ ve Idari $
~ @ Ilgili Birimlere Havalesinin ~ |Hakkinda Yénetmelik |Birimler |Sekreterlik ve EBYS Miidiirliigi 5 Genlel Sékretér Birimler
Yapilmasi.
Sahislara ve Kurumlara Giden |-ileili Memur
@ | 5 Evraklarin Elektronik Resmi Yazigmalarda |Tim Pamukkale Resmi Genel ) Sff Tim
o~ [Te) - . . . e - . . )
2|8 g Ortampla N Uygulanacak Akgdemlk Universitesi | | | _ Yazinm Ash Sekre.terlll.< 3-Yaz isl.Miid. Ak{ademlk - |13 is Giin 1600 |Evet
© [ 3 [Kayit Islemlerinin Yapilarak |Esas Ve Usuller ve Idari  |Genel ve EBYS Yazi Isleri 4-Gen.Sek yrd.  |V€ Idari
~ | © Siniflandirilip, Tlgili Birimlere [Hakkinda Yénetmelik |Birimler |Sekreterlik Miidirligi 5-Gené| Sékretér Birimler
Gonderilmesi.
1-Igili M
© | o Sahislardan ve Kurumlardan Resmi Yazismalarda |Tim Pamukkale . Genel S VMU N im
§ | @ |Gelen Evraklarm Uygulanacak Akademik [Universitesi Resmi Sekreterlik- 2-5ef . Akademik ;
3[R g Siniflandirilarak I¢ Birimlere ¥ S - | - | - |Yazinin Ash . |3-Yazi Isl.Mud. S - |1-3 Is Giinti 4000 [(Evet
® |8 Dagitim islemlerinin Esas Ve Usuller ve Idari  |Genel ve EBYS Yazi Isleri 4-GenSek yrd. |V Idari
N Hakkinda Yonetmelik [Birimler |Sekreterlik Miidirligi e |Birimler
Yapilmast 5-Genel Sekreter
. . . 1-Igili Memur .
@ | Sahislara ve Kurumlara Glde_:n Resmi Yazigmalarda |Tim I?amukkale Resmi Genel 2-Sef Tiim
N | & |Evraklarin Siniflandirlarak I¢ [Uygulanacak Akademik |Universitesi Sekreterlik- . .. Akademik C e
4133 |n: 3 S - | - | - |Yazinin Ash . |3-Yazi Isl.Mud. S - |1-3 Is Giinii 1600 |Hayir
® |8 Blrlmlere Dagitim Esas Ve Usuller ve Idari  |Genel ve EBYS Yazi Isleri 4-GenSek yrd. |V Idari
N Islemlerinin Yapilmasi Hakkinda Yonetmelik [Birimler |Sekreterlik Miidirligi 5-Gené| Sékretér Birimler




Resmi Yazi ve

® | o |ic Birimlerden Gelen Genel Resmi Yazigmalarda Pamukkale Yénetim Genel Tiim
N8 6o Uygulanacak Akademik [Universitesi Sekreterlik- Akademik S Talebe
53 [ & |Yonetim Kurulu Kararlarmin L Kurulu Karar1 - S 2 is giinl . Hayir
o |8 Esas Ve Usuller Birimler |Genel . Yazi Isleri ve Idari Gore
~ | & |Onaya Sunulmasi . . Ekleri Ile L
N Hakkinda Yonetmelik Sekreterlik Birlikte Miidiirligi Birimler
o) Sahislardan Ve Kurumlardan [Resmi Yazigmalarda .. |Pamukkale Genel Tim .
NS e Akademik]. .. . . . Miyat
6 S | & |Gelen Giinlii Evraklarin Uygulanacak ve idari Universitesi Resmi Yazi ve|Sekreterlik- | Akademik Tarihine oirel 6000 |Evet
QE 8 |Smiflandirilarak Takibinin Esas Ve Usuller Birimler Genel Ekleri Yazi Isleri ve Idari Siirekli &
~ @ Yapilmasi Hakkinda Yonetmelik Sekreterlik Miidirliga Birimler
@ | Kurum Disina Gonderilecek  |Resmi Yazigmalarda |Tim Pamukkale Genel Tim
7 o $ Evraklarin Posta veya Kargoya|Uygulanacak Akademik |Universitesi Posta Zarfi ve |Sekreterlik- | Akademik Siireki 1600 |Havir
&E 8 |Verilme Islemlerinin Esas Ve Usuller ve Idari  |Genel Pulu Yazi sleri ve Idari Y
VN Yapilmasi Hakkinda Yonetmelik [Birimler |Sekreterlik Miidirligi Birimler
® | o |Gelen ve Giden Evraklarn Resmi Yazismalarda |Tim _ If’.amukk.ale. Genel _ Tiim _
NS Uygulanacak Akademik |Universitesi ) Sekreterlik- Akademik .
8| | & |Smflandirilarak Dosyalama Sl Resmi Yazilar Lo - S Stirekli 30 hayir
® | S |isiemlerinin Yapilmast Esas Ve Usuller ve Idari  |Genel Yazi Isleri ve Idari
N e Hakkinda Yo6netmelik |Birimler [Sekreterlik Miidiirligi Birimler
Kurum Amirleri Tarafindan
o) ].31.ger K.url.lr.nlar ile Kurum Resmi Yazigmalarda |Tim Pamukkale Genel 1-llgili Memur Tiim
~ | @ |I¢indeki Birimlere Yazilacak . . . . |2-Sef .
R . ... |Uygulanacak Akademik |Universitesi Resmi Yazi ve|Sekreterlik- . . Akademik o
9|2 | & |Duyuru ve Talimatlar ile Ilgili Sl ey o .. |3-Yaz1 Isl.Mud. S Siirekli 1600 |Evet
@ 8 Resmi Yazilarn Hazirlanmast Esas Ve Usuller ve Idari  |Genel Dokiimanlart |Yazi Isleri 4-Gen.Sek yrd.  |'© Idari
~ | o Hakkinda Yonetmelik [Birimler |Sekreterlik Miidirligi o |Birimler
ve Ilgili Birimlere 5-Genel Sekreter
Gonderilmesi
. Resmi Yazigsmalarda
© | g Gelen ve Giden Evraklarm,, Uygulanacak Tim Pamukkale . Genel Tim
~ | @ [Standart Dosya Planina Gore e Resmi Yazi ve . .
Sl Esas Ve Usuller Akademik |Universitesi . Sekreterlik- Akademik
10 & | & |Smuflandirilarak Y1l Sonunda N . S Belgelerin C - S Yil Sonu 6000 [Hayir
© = Arsive Kaldilma Hakkinda Yo6netmelik |ve Idari  [Genel Tiimii Yazi Isleri ve Idari
~ | © y ve Standart Dosya Birimler [Sekreterlik Midiirliigi Birimler

Islemlerininin Yapilmasi

Plani




Resmi Yazigmalarda

Tiim

Pamukkale

Genel

Tim

@ o g “D Pl . Uygulanacak > Resimi Y.
§ S S an.d art Losya b anina G.Ore Esas Ve Usuller Akademik |Universitesi esmt YAzl Vel sop reterlik- Akademik
11{ ¥ | & |Yeni Yila Ait Gelen ve Giden N . c Belgelerin _—_ - S Yil Sonu 30 |Hayir
® | S |Eyrak Dosvalarmim Acilmast Hakkinda Yonetmelik [ve Idari  |Genel Tiimi Yazi Isleri ve Idari
~ | © 4 ¢ ve Standart Dosya Birimler [Sekreterlik Miidirliga Birimler
Plan1
Resmi Yazigsmalarda Resmi vazi
® | Universite Senatosu, Uygulanacak Tiim Pamukkale 6revler>1, dir;rle Genel Tiim
1| & |Universite Yonetim Kurulu  Esas Ve Usuller Akademik [Universitesi tge Kiifleri vb | Sekreterlik- i Akademik 1 hafta Talebe |
QE 8 |ve ilgili Disiplin Kurullarun |Hakkinda Y&netmelik |ve Idari  [Genel evraklarl’n Yazi Isleri ve Idari Gore y
~ | © |Giindeminin Hazirlanmast. ve Standart Dosya Birimler [Sekreterlik . Midirligi Birimler
Plam tumi
. . . 1-Tlgili M .
@ | Universite Senatosu, Resmi Yazigmalarda |Tim Pamukkale Genel ) Sfil’l R VTP
13! & |Universite Yonetim Kurulu  [Uygulanacak Akademik |Universitesi i Sekreterlik- 3 Yz IsL Mid Akademik 2 is gl Talebe Havir
«E 8 |ve ilgili Disiplin Kurullar Esas Ve Usuller ve Idari  |Genel Yazi Isleri 4-Gen SZk yvr d. ve Idari TEl Gore 4
~ | © |Kararlarmin Yazilmast. Hakkinda Yonetmelik [Birimler |Sekreterlik Miidirligi e |Birimler
gu
5-Genel Sekreter
© [",Tn¥ver5}te Se"n at(?su, Resmi Yazigmalarda |Tim Pamukkale Genel 1-llgili Memur Tim
~ | @ [Universite Yonetim Kurulu I .o |2-Sef .
IR R o Uygulanacak Akademik |Universitesi . Sekreterlik- . .. Akademik . . . | Talebe
14| F | & |veilgili Disiplin Kurullar S Resmi Yazilar .. [3-Yaz1 [s1.Miid. S 1-3 Is Giinii N Evet
® | S |Kkararlarin: Universiteye bagls Esas Ve Usuller ve Idari  |Genel Yazi Isleri 4-Gen.Sek yrd.  |V€ Idari Gore
N . : Hakkinda Yo6netmelik |Birimler [Sekreterlik Miidirligi e |Birimler
birimlere iletmek. 5-Genel Sekreter
© e Resmi Yazismalarda |Tim Pamukkale Genel 1-llgili Memur Tiim
~ | @ [Rektorligiin ve Genel I . |2-Sef .
NER) . Uygulanacak Akademik |Universitesi . Sekreterlik- . . Akademik 1 Talebe
15| & | & [Sekreterligin yazismalarini M Resmi Yazilar .. |3-Yazi Isl.Mud. S Siirekli N evet
@ S sriitmek Esas Ve Usuller ve Idari  |Genel Yazi Isleri 4-Gen.Sek yrd.  |'€ Idari Gore
N e M ’ Hakkinda Yonetmelik [Birimler |Sekreterlik Miidiirligi o |Birimler

5-Genel Sekreter




3071 Dilek¢e Hakkinin

Dilek¢ede ad ve

Ogrenci

1-Tlgili Memur

R F |Kullanilmasina Dair Kanuna |soyadinin yazili Personel I?amukkg Ie. Genel .o |2-Sef Tum .
Slo ... . Gergek ve |Universitesi . Sekreterlik- . . Akademik .
& | & [istinaden Universitemiz olmasi. Adres olmast. |... esmi Yazilar C -Yazi1 Isl.Mid. S n ayir
o
o[ 8|, . . . . . |Tizel Genel Yazi Isleri ve Idari
I~ | S |biinyesine gelen dilekgelere  [Imzali olmast. Belli . . e [4-GEN.Sek.Yrd. .
N - - . . . |Kisiler Sekreterlik Midiirliigi Birimler
cevap verilmesi bir konuyu igermesi. 5-Genel Sekreter
Bilgi Edinme w
Basvurusunda ad Ogrenci 1-ilgili Memur
o 4982 Sayih Bilgi Edinme svurusu Personel  [Pamukkale Genel £ | Tim
INT R o soyad olmasi. Adres e o |2-Sef .
Q| & |Kanunu Kapsaminda Bilgi . Gergek ve |Universitesi . Sekreterlik- . . Akademik C Talebe
171 F | & . olmasi. Imzali olmasi. | Resmi Yazilar . |3-Yazi Isl.Mud. Lo 15 is glinli . Evet
© | 8 |Edinme Bagvurularina cevap o Tiizel Genel Yazi Isleri ve Idari Gore
N E=) . . Belli bir konuyu . . e |4-Gen.Sek.Yrd. -
N verilmesi . . Kisiler  |Sekreterlik Miidirligi Birimler
icermesi. Bagvuru 5-Genel Sekreter
formu dilekgesi
Cumbhurbaskanhk Bilgi Ogrenci 1-Igili Memur
) . . . Personel [Pamukkale Genel Tum
~ | @ |Edinme Birimine (CIMER) . . . |2-Sef .
Qs Gergek ve [Universitesi . Sekreterlik- . . Akademik e
18| | & |yapilan basvurulardan Bagvuru formu .. Resmi Yazilar . |3-Yazi Isl.Mud. S 30 is giind 560 [Evet
R | 8 |Universitemize yonlendirilen Tiizel Genel Yaz Isleri 4-Gen.Sek.yrd. |V dari
~ @ Y Kisiler  |Sekreterlik Miidiirliigii o |Birimler

Bagvurulara cevap verilmesi

5-Genel Sekreter




