PAMUKKALE UNIVERSITESI REKTORLUGU

Ogrenci Isleri Daire Baskanhg

Egitim-Ogretim Sube Miidiirleri Gérev Tanim

Referans Alinan Yasal Mevzuat

1. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu.

2. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu.

3. 3308 sayil1 Mesleki Egitim Kanunu.

4. 4857 sayil Is Kanunu.

5. 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu.

6. 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu.

7. lgili diger kanun, yonetmelik/ydnerge, genelge, teblig, mevzuatlar.

Gorev Tanimi

Egitim Ogretim
Sube Miidiirliigii
(A)

1. Akademik Birim Islemleri;

- Kayit Kabul Personelinin akademik birimler (6nlisans/lisans) hakkinda yapmis oldugu islemlerin takibi,
- Kayit Kabul Personelinin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin takibi,

- Sef ve Kayit Kabul Personelinin kanun, genelge, yonetmelik, yonerge vb. uygulanmasinda rehberlik etme.
2. Yatay, Akademik ve Miifredat Takviminin hazirlanmasi i¢in gerekli ¢alismalarin yapilmasi ve takibi.
3. Web, YOKSIS ve Istatistik Raporlama islemlerinin takibinin yapilmas.

4. I¢ Kontrol ve KIDR islemlerinin takibini yapilmasi.

5. Akademik birim ve 6grencilere danismanlik yapmak,

6. E-posta olarak yonlendirilen is ve islemleri sonuglandirmak ve ilgiliye bilgi vermek,

7. Askerlik islemleri (Onlisans/Lisans)

8. Daire Baskanliginca birimimize ait yerine getirilmesi gereken diger gorevleri yapmak.




Gorev Tanimi

Egitim Ogretim
Sube Miidiirliigii
(B)

1. Akademik Birim Islemleri;

- Kayit Kabul Personelinin akademik birimler (6nlisans/lisans) hakkinda yapmis oldugu islemlerin takibi,

- Kayit Kabul Personelinin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin takibi,

- Sef ve Kayit Kabul Personelinin kanun, genelge, yonetmelik, yonerge vb. hiikiimlerini uygulanmasinda rehberlik
etme.

2. Onlisans, Lisans ve Lisansiistii diplomalarmn basimi ve akademik birimlere teslimi siireci ve takibinin yapilmasi.
- Diploma Eki, Onur Belgesi ve Yiiksek Onur Belgesi dokiimiiniin akademik birimlere tesliminin ve takibinin
yapilmasi.

- Yandal Sertifikasi, Cift Anadal Diplomasi basimi, kayip diploma basiminin yapilmasi ve tesliminin takibi.

3. Egitim-Ogretim konusuna giren konularda ilgili birimlere destek vermek.

- Yeni kayit olacak 6grenciler hakkindaki kayit hazirliklari,

- Yatay Gegis, Dikey Gegis, Lisans Tamamlama, Hazirliktan Basarisiz Ogrencilerin Kayzitlar1 vb.

- Akademik takvim ve Miifredat takvimi, mevzuatlarin hazirlanmasinda destek saglamak,

- Askerlik islemleri (Onlisans, lisans),

- Web duyurularin hazirlanmasi.

4. Akademik birim ve 0grencilere danigsmanlik yapmak,

5. E-posta olarak yonlendirilen is ve islemleri sonu¢landirmak ve takibinin yapilmasi.

6. Arsiv hizmetlerinin ylriitiilmesi.

7. Daire Bagkaninin vermis oldugu Daire Bagkanliginca birimimize ait yerine getirilmesi gereken diger gorevleri
yapmak.

8. Baskanlik Stratejik Plan ve Stratejik Bilgi Yo6netim Sistemi Veri Girisleri,

9. Cift Anadal/Yandal Islemleri.

10. Staj, Isyeri Egitimi Uygulamah Egitim Islemleri.




Gorev Tanim

Egitim Ogretim
Sube Miidiirliigii
©

. Akademik Birim Islemleri;

. Yeni kayit olacak dgrenciler ile ilgili kayit hazirliklari,

. Kayit Kabul Personelinin akademik birimler (6nlisans/lisans) hakkinda yapmis oldugu islemlerin takibi,
. Kayit Kabul Personelinin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin takibi,

. Kayit Kabul Personelinin kanun, genelge, yonetmelik, yonerge vb. uygulanmasinda rehberlik etme.

. Enstitli is ve islemleri, kurum dis1 yazismalarin takibi,

. Lisansiistii yonetmelik, yonerge ve genelgelerin glincelleme islemlerin takibi,

. Ozel Ogrenci Islemleri,

. KAVDEM is ve islemleri,

10. Ogrenci Disiplin Islemleri, Hukuk ve Hukuk Miisavirligi islemleri,

11. Basbakanlik KVKK islemleri,

12. Ogrenci kimligi, tasinir kayit kontrol, biitce ve birimin yillik ihtiyagc listesinin istemi takibi,

13. Gergeklestirme Gorev Yetkisi (Maas haric),

14. Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi,

15. Daire Baskaninin vermis oldugu Daire Bagkanliginca birimimize ait yerine getirilmesi gereken diger gorevleri
yapmak.
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Gorev Tanim

Egitim Ogretim
Sube Miidiirliigii
(D)

1. Egitim-6gretim yil1 boyunca iki kez (giiz ve bahar) gergeklestirilen “Katki Pay1 Devletce Karsilanacak Ogrenci
sayilarmin” YOK ’e tablolar halinde tanzim edilerek génderilmesinin saglanmasi.

2. Gliz ve Bahar donemi olmak iizere yilda iki kez yapilmakta olan ders kayit ve yenileme islemlerinde 6grencilerin
har¢ tanimlamalarmin yapilmasini saglamak.

3. Giiz ve Bahar donemi sonlarinda Akademik birimlerden gelen % 10’a giren dgrencilere ait YKK’larin Pusula
Bilgi Sistemine islenmesini takip ve kontrol etmek.

4. Giiz ve Bahar donemlerinde kayit islemlerinin bitisine miiteakip 6denek aktarimlarinin yapilmasi ve ilgili birime
sevkinin saglanmasi.

5. Harg iadelerinin gerceklesmesini saglamak, ilgili belgeleri imzalamak.

6. Yaz okulu har¢larinin tanimlanmasi, hesaplara aktarilmasi ve gerektiginde iade islemlerinin yapilmasini saglamak
7. YOK'iin muhtelif zaman dilimlerinde YOKSIS veri taban1 ve diger platformlardan yayimlayarak diizenlenmesini
istedigi ilgili tablo ve bilgilerin hazirlanmasini takip ve kontrol etmek.

8. Ogrencilerin hargla ilgili her tiirlii sorunlarina ¢6ziim bulmak, gerekli belgelerin hazirlanmasini saglamak ve
imzalamak.




Gorev Tanim

Egitim Ogretim
Sube Miidiirliigii
(D)

9. Kredi Yurtlar Kurumunun Burs/Kredi basvuru ilan tarihlerini takip etmek ve yayinlandiktan sonra kontenjan
sayisina gore birimlere dagiliminin ve yazigmalarinin yapilmasini saglamak.

10. Burs alan 6grencilerin burslarinin krediye donme durumlarinda (basarisizlik, yatay gegis, hazirlik) Kurum ile
yapilacak yazismalari kontrol ve takip etmek, paraflamak.

11. YOK Burslar ile ilgili 6grencilere danismanlik yapmak,

12. Ozel kurumlar ile vakiflarin Universitemiz dgrencilerine verecekleri burslar icin 6grencilerle koordinasyonu
saglamak

13. YOK tarafindan verilen 100/2000 doktora burslari igin;

14. Alan belirleme sathasinda gerekli tiim ¢alismalarin ve yazismalarin yapilmasini saglamak,

15. Belirlenen alanlar icin 6grenci secimlerinin yapilmasimi ve YOK e bildirilmesini temin etmek,

16. YOK tarafindan burslandirilan dgrencilerin burs ddeme evraklarmi kontrol etmek, imzalamak ve 6demelerin
diizenli olarak yapilmasini saglamak.

17. YOK Destek Burslart ile ilgili tiim islemlerin ve ddemelerin yapilmasini takip ve kontrol etmek, gerekli evraklari
paraflamak ve imzalamak.

18. Akademik Birimlere ait programlar1 kazanan 6grenciler hakkinda kayit hazirliklarini organize etmek.

19. Diger kayitlarin kayit kabul personeli tarafindan yapilmasini organize etmek (Yatay Gegis, DGS, Lisans
Tamamlama vb.)

20. Ogrenciler hakkinda yapilan yazismalari kontrol ederek, paraflamak.

21. Ogrenci ve akademik birimlere danismanlik yapmak.

22. Ogrencilerin kayit olmasindan itibaren ilisigi kesilene kadar takibinin yapilmasimi saglamak.

23. Birim Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.




Gorev Tanimi

Egitim Ogretim
Sube Miidiirliigii
(B)

1. Kanun, yonetmelik, yonerge ve genelgelerin takibi ve uygulanmasi,
2. E-posta olarak tarafina yonlendirilen is ve islemleri sonuglandirmak ve ilgiliye bilgi vermek,
3. Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca tarafina yénlendirilen kurum dis1 ve kurum igi yazismalarin takip etmek,
4. Egitim Komisyonu Sekretaryasi
- Egitim Komisyonu giindemlerinin hazirlanmasi, Hazirlanan giindemlerin Daire Bagkan1 ile Egitim Ogretimden
sorumlu Rektor Yardimcisina arzi.
- Egitim Komisyonu Toplantilarinin Organizasyonlari.
- Egitim Komisyonunda alinan senatoya arz edilmesi gereken kararlarin Genel Sekreterlige Bildirilmesi
- Egitim Komisyonunda alinan kararlardan Senatoya arz edilmeyenlerin yazismalarinin yapilmasi ve takibi
5. Egitim Alt Komisyonlar1 Sekretaryasi
- Egitim Alt Komisyonu yazismalarinin yapilmasi.
- Egitim Alt Komisyonu Toplantilarmin Organizasyonu islemleri.
- Egitim Alt Komisyonunda alinan kararlarin Egitim Komisyonuna sevki iglemleri..
6. Egitim - Ogretim konusuna giren Senato kararlarmin takibi ve yazigmalarinin yapilmas.
7. Yillik Plan islemleri (BSliim/Program A¢ma, Kapama, Giincelleme ve Ilk Ogrenci Alimr)
- Y1llik Plan Ile ilgili Akademik Birimler ile yazismalarin yapilmasi ve Gelen taleplerin kontrolii ve uygunlugunun
incelenmesi.
- Yillik Plan Bagvurularinin Egitim Komisyonunda degerlendirilmesi ve uygun goriilenlerin Rektorliige Arzi.
- Rektorliikge Yillik Planda yer almasi uygun gériilenlerinin YOKSIS' e girislerinin yapilmast.
- YOK Yillik Plan Komisyonunda gériisiilecek basvurularin takibi islemleri.




Gorev Tanimi

Egitim Ogretim
Sube Miidiirliigii
(B)

8. ABAYS Islemleri

- Boliim/Program/AnabiliDali/AnasatDali/Bilim Dali Agma, Kapama,Giincelleme Is ve Islemlerin takibi,
evraklariin kontrolii ve yazigsmalariin yapilmasi

- Senato Karar1 alinan Boliim/Program/AnabiliDali/AnasatDali/Bilim Dali A¢gma, Kapama , Giincelleme
dosyalarinin ABAYS'a girislerinin yapilmasi.

- ABAYS' da YOK Yiiriitme Kurulunca Sonuglanan bagvurulardan Kabul ve Red olanlarin Tlgili Akademik
Birimlere bildirilmesi.
9. Yeni Agilan, Kapatilan, Giincellenen Boliim/Programlarin Pusula Bilgi Sisteminde, A¢ma/Kapama/Giincelleme
islemlerinin yapilmasi.
10. Pusula Bilgi Sisteminde Program durumlarinin ilgili Akademik Birimler ile isbirligi i¢erisinde YOK Akademik
Birim Agacina uygun olarak giincel tutulmasi ve takibi islemleri
11. Universitemize Ik Ogrenci Alma Islemleri

- Akademik Birimler ile gereki yazismalar yapilarak Bagvurularin alinmasi.

- Alinan bagvurularin dosyalarinin incelenerek Egitim Komsiyonu ve Senatoda goriisiilmesinin saglanmast.

- Alman Senato Karari ile Uygun goriilenlerin YOK Ile yazigmalarmin yapilarak YOKSIS-ABAYS a girislerinin
yapilarak sonuglarinin takibi ve sonuglananlarin ilgili akadenik birimlere bildirilmesi.
12. Yillik Kontenjan Basvuru Is ve Islemleri

- Akademik Birimler ile gereki yazismalar yapilarak Bagvurularin alinmasi, Dosyalarin Kontrolii, Senato kararinin
alinarak YOK'e gonderilmesi islemleri.
13. Daire Bagkaninin vermis oldugu Daire Bagkanliginca birimimize ait yerine getirilmesi gereken diger gorevleri
yapmak.
14. Egitim-Ogretim konusuna giren sorumluluk alalarina ait konularda ilgili akademik birimlere destek vermek.
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