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Yaz Isleri Miidiirii Gorev Tanim
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 Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik
7. Tebligat Kanunun Uygulanmasina Dair Ydnetmelik

8. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

9. Pamukkale Universitesi imza Yetkileri Yonergesi

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

Gorev Tanim
Yaz Isleri Miidiirii,

e Evraklarin ilgili yerlere ulagmasinin takip edilmesini saglamak.
e Miidiirliikte yiiriitiilen isleri; tam, dogru, zamaninda ve mevzuata uygun yerine getirmek.

Yetkileri

o Rektorliik yazigmalarinin Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine gore yapilmasini saglamak,

Sorumluluklari

1. Genel Sekreterlik tarafindan yapilan diizenlemeler c¢ergevesinde, birimde
gergeklestirilen ¢aligmalarla ilgili verilecek gorevleri yerine getirmek ve yiiriitmek,

2. Genel Sekreterlikte yiiriitiilen islere iliskin yazigmalarn yiiriitiilmesini saglamak,

3. Kurum i¢ ve dis yazigmalarin yiiriitiilmesini, kaydedilmesini, dosyalanmasini ve
arsivlenmesini saglamak,

4. Birim i¢i personelin diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglamak,
5. Birimin kaynak ihtiyacini tespit etmek, Genel Sekretere sunmak,

6. Birimin ¢aligmalarini kalite yonetim sistemi dokiimanlar1 dogrultusunda denetlemek ve
raporlamak,

7. Universite faaliyetlerini baglayici tiim kanun ve yonetmelikleri izlemek,
8. Universite Yonetim Kurulu, Senato, Universite Disiplin Kurulu ve Rektérliik Disiplin

Kurulunun  giindemlerinin ~ olusturulmast  ve  kararlarin  yazilarak  ilgili
birimlere/kurumlara, kisilere dagitiminin ve arsiv takibinin yapilmasini saglamak,
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9. CIMER basvurularmin kabul ve takip islemlerini yiiriitmek,

10. CIMER basvurusuna iliskin cevabin, yasal siire icinde CIMER sistemine islenerek
onay vermek,

11. Gizlilik dereceli evrak i¢cin mevzuatina uygun tedbirler almak, uygulamak ve izlemek.
12. Giinlii-ivedi evraklarin zamaninda cevaplandirilmasini saglamak,

14. Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Diger Bilgiler

eYazi Isleri Miidiirii, Genel Sekreter Yardimcisi ve Genel Sekretere karsi sorumludur.
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