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Yaz Isleri Memuru Gérev Tanimi

Referans Alinan Yasal Mevzuat

1. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

3. 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu

4. 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

5. 6475 sayili Posta Hizmetleri Kanunu

6. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
7. Tebligat Kanunun Uygulanmasina Dair Y onetmelik

8. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

9. Pamukkale Universitesi imza Yetkileri Yonergesi

10. Ilgili Kanun, Tiiziik, Yénetmelik, Yonerge ve Genelgeler

Gorev Tanim
Yazi Isleri Memuru,

Yet

e Miidiirliikte yiiriitiilen isleri; tam, dogru, zamaninda ve mevzuata uygun yerine getirmek.

kileri

e Rektorliik yazigsmalarinin Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Y onetmelik hiikiimlerine gore yapmak.

Sorumluluklar:

1. Genel Sekreterlikte yiiriitiilen islere iliskin yazigmalar1 yiiriitmek,

2. Rektorlikk Gelen Evrak Kayit iglerinin yiiriitilmesi,

3. Kurum i¢ ve dis yazigmalarin yiiriitilmesi, kaydedilmesi, dosyalanmasi ve arsiv

10.

islemlerinin yapilmasi,

Universite Yonetim Kurulu, Senato, Universite Disiplin Kurulu ve Rektorliik Disiplin
Kurulunun giindemlerinin olusturulmasi ve kararlarini yazarak ilgili birimlere iletmek,

CIMER basvurusuna iliskin cevabin, yasal siire iginde CIMER sistemine islenmesi,
KEP Sistemi ile gelen ve giden evraklarin iglemlerinin yiiriitiilmesi,
Gizlilik dereceli evrak i¢in mevzuatina uygun tedbirler almak, uygulamak ve izlemek,

Rektorliikten baska kurum ve kuruluslara giden posta (Zimmet ile elden, normal posta,
iadeli, kargo ve idari tebligat) islerinin yiiriitiilmesi,

Bilimsel toplanti, seminer, konferans, yonetmelik, mevzuat vb. her tiirlii duyurunun
Universite birimlerine duyurulmast,

Yeni kurulan birimler icin DETSIS ten idari birim kodu alinarak, Dokiiman Y®&netim
Sistemine eklenmesi i¢in ilgili birime yonlendirilmesi,
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11. Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Diger Bilgiler

eYazi isleri Memuru, Yaz Isleri Sefi ve Miidiiriine kars1 sorumludur.
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