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Yazi Isleri Miidiirii Gérev Tanim
Referans Alinan Yasal Mevzuat

1. 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu

2. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

3. Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksekogretim Kurumlarmin idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname (RG: 07.10.1983; S: 124) Madde 3,Madde 4

4. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi

Gorev Tanim
Yazi Isleri Miidiirii;
e Miidiirliikte yliriitiilen islerin tam, dogru, zamaninda ve mevzuata uygun olarak
yiirlitiilmesini,
e Evraklarin ilgili yerlere ulagmasinin takip edilmesini saglar.

Yetkileri

1. Rektorlik yazigmalarinin Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine gore yapilmasini saglamak,

Sorumluluklar:
1. Rektorliige gelen her tiirlii resmi yazi, dilek¢e ve bagvurunun incelenerek, ilgili birime
havalesini saglamak,

2. Rektorliige gelen talep igeren, rutin dis1 yazilar ile iist makamlardan gelen yazilar1 Genel
Sekretere ve Rektore sunulmak iizere ayirmak,

3. Senato, Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Etik Kurul islemlerinin mevzuat hiikiimlerine
uygun yazimini, kararlarin ilgili birim ve kurumlara ulastirilmasinin takibini, kopyalarinin
saklanmasini saglamak,

4, Ust yonetim tarafindan ¢ikarilacak yonetmelik, yonerge, usul ve esas taslaklarini Mevzuat
Hazirlama Usul ve Esaslarina gore diizenlemek,

5. Universite personelinin disiplin ve ceza sorusturmalarmin sekretarya hizmetlerini
yiriitmek,

Birimde kullanilan arag ve gereglerin korunmasini saglamak,
Etik Kurul sekretaryasinin yiiriitmek,

Birimde rutin olarak gerceklestirilen islerin siirekli iyilestirilmesi i¢in ¢aligmalar yapmak,
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Gorevleri ve sorumluluklarinin gerektirdigi rapor ve dokiimanlar1 hazirlamak ve bagl
oldugu birime sunmak,

10. Sayilan tiim yetki ve sorumluluklarmi Pamukkale Universitesinde yiiriirliikte olan Kalite
Yonetim Sistemi ilke ve prensiplerine uygun olarak yerine getirmekiir.
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11. Mevzuata aykir1 faaliyetleri onlemek.
12. Is saghg1 ve giivenligi esaslarma uyulmasimi ve gerekli dnlemlerin alinmasini saglamak.

Diger Bilgiler

e Yazi Isleri Miidiirii, Genel Sekreter’e kars1 sorumludur.
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