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6
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Şahıslardan ve Kurumlardan 

Gelen Evrakların Elektronik 

Ortamda Kayıt İşlemlerinin 

Yapılarak  Sınıflandırılıp, 

İlgili Birimlere Havalesinin 

Yapılması.

Resmi Yazışmalarda 

Uygulanacak

 Esas Ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik

Tüm 

Akademik 

ve İdari 

Birimler

Pamukkale 

Üniversitesi 

Genel 

Sekreterlik

- - -

Dilekçe, 

Resmi 

Yazının Aslı 

ve EBYS

Genel 

Sekreterlik- 

Yazı İşleri 

Müdürlüğü

1-İlgili Memur       

2-Şef                             

3-Yazı İşl.Müd.              

4-Gen.Sek.Yrd.        

5-Genel Sekreter

Tüm 

Akademik 

ve İdari 

Birimler

- 1-3 İş Günü 6000 Evet
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6
9

Şahıslara ve Kurumlara Giden

Evrakların Elektronik 

Ortamda

Kayıt İşlemlerinin Yapılarak 

Sınıflandırılıp, İlgili Birimlere

Gönderilmesi.

Resmi Yazışmalarda 

Uygulanacak

Esas Ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik

Tüm 

Akademik 

ve İdari 

Birimler

Pamukkale 

Üniversitesi 

Genel 

Sekreterlik

- - -

Resmi 

Yazının Aslı 

ve EBYS

Genel 

Sekreterlik- 

Yazı İşleri 

Müdürlüğü

1-İlgili Memur       

2-Şef                             

3-Yazı İşl.Müd.              

4-Gen.Sek.Yrd.        

5-Genel Sekreter

Tüm 

Akademik 

ve İdari 

Birimler

- 1-3 İş Günü 1600 Evet

3

2
7
8
4
8
2
7
8

0
0
0
-9

6
9

Şahıslardan ve Kurumlardan 

Gelen Evrakların 

Sınıflandırılarak İç Birimlere 

Dağıtım İşlemlerinin 

Yapılması

Resmi Yazışmalarda 

Uygulanacak

Esas Ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik

Tüm 

Akademik 

ve İdari 

Birimler

Pamukkale 

Üniversitesi 

Genel 

Sekreterlik

- - -

Resmi 

Yazının Aslı 

ve EBYS

Genel 

Sekreterlik- 

Yazı İşleri 

Müdürlüğü

1-İlgili Memur       

2-Şef                             

3-Yazı İşl.Müd.              

4-Gen.Sek.Yrd.        

5-Genel Sekreter

Tüm 

Akademik 

ve İdari 

Birimler

- 1-3 İş Günü 4000 Evet
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6

9 Şahıslara ve Kurumlara Giden 

Evrakların Sınıflandırılarak İç 

Birimlere Dağıtım 

İşlemlerinin Yapılması

Resmi Yazışmalarda 

Uygulanacak

Esas Ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik

Tüm 

Akademik 

ve İdari 

Birimler

Pamukkale 

Üniversitesi 

Genel 

Sekreterlik

- - -

Resmi 

Yazının Aslı 

ve EBYS

Genel 

Sekreterlik- 

Yazı İşleri 

Müdürlüğü

1-İlgili Memur       

2-Şef                             

3-Yazı İşl.Müd.              

4-Gen.Sek.Yrd.        

5-Genel Sekreter

Tüm 

Akademik 

ve İdari 

Birimler

- 1-3 İş Günü 1600 Hayır
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6
9 İç Birimlerden Gelen Genel 

Yönetim Kurulu Kararlarının 

Onaya Sunulması

Resmi Yazışmalarda 

Uygulanacak

Esas Ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik

Akademik 

Birimler

Pamukkale 

Üniversitesi 

Genel 

Sekreterlik

- - -

Resmi Yazı ve 

Yönetim 

Kurulu Kararı  

Ekleri İle 

Birlikte

Genel 

Sekreterlik- 

Yazı İşleri 

Müdürlüğü

-

Tüm 

Akademik 

ve İdari 

Birimler

- 2 iş günü
Talebe 

Göre
Hayır
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6
9 Şahıslardan Ve Kurumlardan 

Gelen Günlü Evrakların 

Sınıflandırılarak Takibinin 

Yapılması

Resmi Yazışmalarda 

Uygulanacak

Esas Ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik

Akademik 

ve İdari 

Birimler

Pamukkale 

Üniversitesi 

Genel 

Sekreterlik

- - -
Resmi Yazı ve 

Ekleri

Genel 

Sekreterlik- 

Yazı İşleri 

Müdürlüğü

-

Tüm 

Akademik 

ve İdari 

Birimler

-

Miyat 

Tarihine göre- 

Sürekli

6000 Evet
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6
9 Kurum Dışına Gönderilecek 

Evrakların Posta veya Kargoya 

Verilme İşlemlerinin 

Yapılması

Resmi Yazışmalarda 

Uygulanacak

Esas Ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik

Tüm 

Akademik 

ve İdari 

Birimler

Pamukkale 

Üniversitesi 

Genel 

Sekreterlik

- - -
Posta Zarfı ve 

Pulu

Genel 

Sekreterlik- 

Yazı İşleri 

Müdürlüğü

-

Tüm 

Akademik 

ve İdari 

Birimler

- Sürekli 1600 Hayır
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6
9 Gelen ve Giden Evrakların 

Sınıflandırılarak Dosyalama 

İşlemlerinin Yapılması

Resmi Yazışmalarda 

Uygulanacak

Esas Ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik

Tüm 

Akademik 

ve İdari 

Birimler

Pamukkale 

Üniversitesi 

Genel 

Sekreterlik

- - - Resmi Yazılar

Genel 

Sekreterlik- 

Yazı İşleri 

Müdürlüğü

-

Tüm 

Akademik 

ve İdari 

Birimler

- Sürekli 30 hayır
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Kurum Amirleri Tarafından 

Diğer Kurumlar ile Kurum 

İçindeki Birimlere Yazılacak 

Duyuru ve Talimatlar ile İlgili 

Resmi Yazıların Hazırlanması 

ve İlgili Birimlere 

Gönderilmesi

Resmi Yazışmalarda 

Uygulanacak

Esas Ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik

Tüm 

Akademik 

ve İdari 

Birimler

Pamukkale 

Üniversitesi 

Genel 

Sekreterlik

- - -
Resmi Yazı ve 

Dökümanları

Genel 

Sekreterlik- 

Yazı İşleri 

Müdürlüğü

1-İlgili Memur       

2-Şef                             

3-Yazı İşl.Müd.              

4-Gen.Sek.Yrd.        

5-Genel Sekreter

Tüm 

Akademik 

ve İdari 

Birimler

- Sürekli 1600 Evet
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9

Gelen ve Giden Evrakların 

Standart Dosya Planına  Göre 

Sınıflandırılarak Yıl Sonunda 

Arşive Kaldırılma 

İşlemlerininin Yapılması

Resmi Yazışmalarda 

Uygulanacak

Esas Ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik 

ve Standart Dosya 

Planı

Tüm 

Akademik 

ve İdari 

Birimler

Pamukkale 

Üniversitesi 

Genel 

Sekreterlik

- - -

Resmi Yazı ve 

Belgelerin 

Tümü

Genel 

Sekreterlik- 

Yazı İşleri 

Müdürlüğü

-

Tüm 

Akademik 

ve İdari 

Birimler

- Yıl Sonu 6000 Hayır
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6
9 Standart Dosya Planına Göre 

Yeni Yıla Ait Gelen ve Giden 

Evrak Dosyalarının Açılması

Resmi Yazışmalarda 

Uygulanacak

Esas Ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik 

ve Standart Dosya 

Planı

Tüm 

Akademik 

ve İdari 

Birimler

Pamukkale 

Üniversitesi 

Genel 

Sekreterlik

- - -

Resmi Yazı ve 

Belgelerin 

Tümü

Genel 

Sekreterlik- 

Yazı İşleri 

Müdürlüğü

-

Tüm 

Akademik 

ve İdari 

Birimler

- Yıl Sonu 30 Hayır
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6
9 Üniversite Senatosu, 

Üniversite Yönetim Kurulu  

ve  ilgili Disiplin Kurullarıın 

Gündeminin Hazırlanması.

Resmi Yazışmalarda 

Uygulanacak

Esas Ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik 

ve Standart Dosya  

Planı

Tüm 

Akademik 

ve İdari 

Birimler

Pamukkale 

Üniversitesi 

Genel 

Sekreterlik

- - -

 Resmi yazı, 

görevlendirme 

teklifleri, vb 

evrakların 

tümü

Genel 

Sekreterlik- 

Yazı İşleri 

Müdürlüğü

-

Tüm 

Akademik 

ve İdari 

Birimler

- 1 hafta
Talebe 

Göre
Hayır
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6
9 Üniversite Senatosu, 

Üniversite Yönetim Kurulu  

ve ilgili Disiplin Kurulları 

Kararlarının Yazılması.

Resmi Yazışmalarda 

Uygulanacak

Esas Ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik

Tüm 

Akademik 

ve İdari 

Birimler

Pamukkale 

Üniversitesi 

Genel 

Sekreterlik

- - - -

Genel 

Sekreterlik- 

Yazı İşleri 

Müdürlüğü

1-İlgili Memur       

2-Şef                             

3-Yazı İşl.Müd.              

4-Gen.Sek.Yrd.        

5-Genel Sekreter

Tüm 

Akademik 

ve İdari 

Birimler

- 2 iş günü
Talebe 

Göre
Hayır
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6
9

Üniversite Senatosu, 

Üniversite Yönetim Kurulu  

ve ilgili Disiplin Kurulları 

Kararlarını Üniversiteye bağlı 

birimlere iletmek.

Resmi Yazışmalarda 

Uygulanacak

Esas Ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik

Tüm 

Akademik 

ve İdari 

Birimler

Pamukkale 

Üniversitesi 

Genel 

Sekreterlik

- - - Resmi Yazılar

Genel 

Sekreterlik- 

Yazı İşleri 

Müdürlüğü

1-İlgili Memur       

2-Şef                             

3-Yazı İşl.Müd.              

4-Gen.Sek.Yrd.        

5-Genel Sekreter

Tüm 

Akademik 

ve İdari 

Birimler

- 1-3 İş Günü
Talebe 

Göre
Evet
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6
9 Rektörlüğün ve Genel 

Sekreterliğin yazışmalarını 

yürütmek.

Resmi Yazışmalarda 

Uygulanacak

Esas Ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik

Tüm 

Akademik 

ve İdari 

Birimler

Pamukkale 

Üniversitesi 

Genel 

Sekreterlik

- - - Resmi Yazılar

Genel 

Sekreterlik- 

Yazı İşleri 

Müdürlüğü

1-İlgili Memur       

2-Şef                             

3-Yazı İşl.Müd.              

4-Gen.Sek.Yrd.        

5-Genel Sekreter

Tüm 

Akademik 

ve İdari 

Birimler

- Sürekli
Talebe 

Göre
evet
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3071 Dilekçe Hakkının 

Kullanılmasına Dair Kanuna 

istinaden Üniversitemiz 

bünyesine gelen dilekçelere 

cevap verilmesi

Dilekçede ad ve 

soyadının yazılı 

olması. Adres olması. 

İmzalı olması. Belli 

bir konuyu içermesi.  

Öğrenci

Personel

Gerçek ve 

Tüzel 

Kişiler

Pamukkale 

Üniversitesi 

Genel 

Sekreterlik

- - - Resmi Yazılar

Genel 

Sekreterlik- 

Yazı İşleri 

Müdürlüğü

1-İlgili Memur       

2-Şef                             

3-Yazı İşl.Müd.              

4-Gen.Sek.Yrd.        

5-Genel Sekreter

Tüm 

Akademik 

ve İdari 

Birimler

- 30 gün 150 Hayır
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6
9 4982 Sayılı Bilgi Edinme 

Kanunu Kapsamında Bilgi 

Edinme Başvurularına cevap 

verilmesi 

Bilgi Edinme 

Başvurusunda ad 

soyad olması. Adres 

olması. İmzalı olması. 

Belli bir konuyu 

içermesi. Başvuru 

formu dilekçesi

Öğrenci

Personel

Gerçek ve 

Tüzel 

Kişiler

Pamukkale 

Üniversitesi 

Genel 

Sekreterlik

- - - Resmi Yazılar

Genel 

Sekreterlik- 

Yazı İşleri 

Müdürlüğü

1-İlgili Memur       

2-Şef                             

3-Yazı İşl.Müd.              

4-Gen.Sek.Yrd.        

5-Genel Sekreter

Tüm 

Akademik 

ve İdari 

Birimler

- 15 iş günü
Talebe 

Göre
Evet
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6
9

Cumhurbaşkanlık Bilgi 

Edinme Birimine (CİMER) 

yapılan başvurulardan 

Üniversitemize yönlendirilen  

Başvurulara cevap verilmesi

Başvuru formu 

Öğrenci

Personel

Gerçek ve 

Tüzel 

Kişiler

Pamukkale 

Üniversitesi 

Genel 

Sekreterlik

- - - Resmi Yazılar

Genel 

Sekreterlik- 

Yazı İşleri 

Müdürlüğü

1-İlgili Memur       

2-Şef                             

3-Yazı İşl.Müd.              

4-Gen.Sek.Yrd.        

5-Genel Sekreter

Tüm 

Akademik 

ve İdari 

Birimler

- 30 iş günü 560 Evet


