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Yaz Isleri Sefi 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 Y onetmelik

8. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik

9. Pamukkale Universitesi Imza Yetkileri Y&nergesi

10. ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Y&nerge ve Genelgeler

Gorev Tanimi
Yaz Isleri Sefi,

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 Sekreterlikte yiiriitiilen islere iliskin yazigmalari yiiriitmek,

2- Kurum i¢ ve dis yazismalarin yiritiilmesini, kaydedilmesini, dosyalanmasini ve
arsivlenmesini saglamak,

w
1

Universite Yonetim Kurulu, Senato, Universite Disiplin Kurulu ve Rektérliik Disiplin
Kurulunun glindemlerinin olusturulmasi ve kararlarin yazilarak ilgili birimlere/kurumlara,
kisilere dagitiminin ve arsiv takibinin yapilmasini saglamak,

4- Gizlilik dereceli evrak i¢in mevzuatina uygun tedbirler almak, uygulamak ve izlemek,
5- Giinlii-ivedi evraklarin zamaninda cevaplandirilmasini saglamak,

6- Gerektiginde Yazi Isleri Sube Miidiirliigiine vekalet etmek,

7- Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Diger Bilgiler

eYazi Isleri Sefi, Yazi Isleri Miidiiriine kars1 sorumludur.

Sayfa 1/1

PAU Gérev Tanimi Formu Giincelleme Tarihi/Revizyon No:




