PAMUKKALE UNIiVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK-YAZI iSLERI
KAMU HiZMETLERiI STANDARTLARI TABLOSU

HiZMETIN
BASVURUDA TAMAMLANMA
HiZMETIN ADI ISTENEN BELGELER SURESI (EN GEC)
YAZI iSLERI

Kisi ve Kurumlardan Gelen Evraklarin Elektronik Ortamda Kayit
Islemlerinin Yapilarak Siniflandirilip, {lgili Birimlere Havalesinin

Dilekge, Resmi Yazinin Asli

1 | Yapilmasi. ve EBYS 1-3 Is Giinii
Kisi ve Kurumlara Giden Evraklarm Elektronik Ortamda Kayit
Islemlerinin Yapilarak Simiflandirilip, ilgili Birimlere

2 | Gonderilmesi. Resmi Yazinin Ashi ve EBYS 1-3 Is Giinii
Kisi ve Kurumlarda}n Gelen Evraklarm Siniflandirilarak I¢ )

3 | Birimlere Dagitim Islemlerinin Yapilmasi. Resmi Yazinin Ashi ve EBYS 1-3 Is Giinii
Kisi ve Kurumlara Giden Evraklarin Siniflandirilarak I¢ Birimlere )

4 [ Dagitim Islemlerinin Yapilmasi. Resmi Yazimin Asli ve EBYS 1-3 Is Giinii
. Resmi Yazi ve Yo6netim
I¢ Birimlerden Gelen Yonetim Kurulu Kararlarinin Onaya Kurulu Karar1 Ekleri Ile

5 | Sunulmasi. Birlikte 2 is giinil
Kisi ve Kurumlardan Gelen Giinlii Evraklarin Siniflandirilarak Miat Tarihine gore-

6 | Takibinin Yapilmasi. Resmi Yazi ve Ekleri Stirekli
Kurum Disina Gonderilecek Evraklarin Posta veya Kargoya

7 | Verilme Islemlerinin Yapilmas:. Posta Zarfi ve Pulu Siirekli
Gelen ve Giden Evraklarin Simflandirilarak Dosyalama

8 | Islemlerinin Yapilmasi. Resmi Yazilar Siirekli
Kurum Amirleri Tarafindan Diger Kurumlar ile Kurum Igindeki
Birimlere Yazilacak Duyuru ve Talimatlar Ile flgili Resmi Yazilarin

9 | Hazirlanmas: ve Ilgili Birimlere Génderilmesi. Resmi Yazi ve Dokiimanlari Siirekli
Gelen ve Giden Evraklarin Standart Dosya Planina Gore
Smiflandirilmasi ve Y1l Sonunda Arsive Kaldirilma Islemlerinin Resmi Yazi ve Belgelerin

10 | Yapilmasi. Timii Y1l Sonu
Standat Dosya Planina Gore Yeni Yila Ait Gelen ve Giden Evrak Resmi Yazi ve Belgelerin

11 | Dosyalarinin A¢ilmasi. Tlimii Y1l Sonu
Universite Senatosu, Universite Yonetim Kurulu, Universite
Disiplin Kurulu ve Rektorliik Disiplin Kurulu Giindemin Resmi yazi, gorevlendirme

12 |Hazirlanmasi teklifleri, vb evraklarin timi 1 hafta
Universite Senatosu, Universite Yonetim Kurulu, Universite
Disiplin Kurulu ve Rektérliik Disiplin Kurulunda alinan kararlarin

13 |yazilmasi. - 2 is giinil
Universite Senatosu, Universite Yonetim Kurulu, Universite
Disiplin Kurulu ve Rektdrliik Disiplin Kurlu kararlarim

14 | Universite'ye baglh birimlere iletmek. Resmi Yazi ve Ekleri 1-3 Is Giinii




Rektdrligiin ve Genel Sekreterligi'nin yazigmalarini

15 | yiirlitmek. Resmi Yazilar Siirekli
3071 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanuna istinaden Ogrenci
Universitemiz biinyesine gelen dilekgelere cevap verilmesi Personel
16 Gergek ve Tiizel Kisiler 30 Giin
PAMUKKALE UNIVERSITESI
GENEL SEKRETERLIK-YAZI iSLERI
KAMU HiZMETLERi STANDARTLARI TABLOSU
4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu Kapsaminda Bilgi Edinme Ogrenci
Bagvurularina cevap verilmesi Personel
17 Gergek ve Tiizel Kisiler 15 Giin
Cumhurbaskanlik Bilgi Edinme Birimine (CIMER) yapilan )
bagvurulardan Universitemize yonlendirilen Bagvurulara cevap Ogrenci
verilmesi Personel
18 Gergek ve Tiizel Kisiler 30 Giin
MURACAAT YERI
1k Miiracaat Yeri: Ikinci Miiracaat Yeri:
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E-Posta ekayacan@pau.edu.tr E-Posta fatihi@pau.edu.tr




