PAMUKKALE UNIVERSITESI REKTORLUGU

Ogrenci Isleri Daire Baskanhg
Diploma Teknik Hizmetler Birimi Gorev Tanimi

Referans Alinan Yasal Mevzuat

1. 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu.

2. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu.

3. 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu.

4. 4857 sayili Ts Kanunu.

5. 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu.

6. 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi: Kanunu.

7. Tlgili diger kanun, yonetmelik/yonerge, genelge, teblig, mevzuatlar.

Gorev Tanim

1. Birimde kullanilan cihaz ve malzemenin 6n bakim, temizlik, basit sorunlarin giderilmesi.

2. Cihaz ve malzemelerdeki sorun ya da gereksinimlerle ilgili {istlerimize-gerekli birimlere teknik 6n
rapor, teknik bilgi verilmesi.

3. Kullanilan sarf malzemelerinin takibi ve taginmasi.
4. Siirekli, mezunlarin YKK larinin sisteme girilip girilmediginin taranmasi.

5. YKK ile sistemden mezun edilen mezunlarin, birimimize iistyazi ile ulasan YKK, eslestirme
kontrollerinin yapilmast.

6. YKK ile sistemden mezun edilen mezunlar, birimimize iist yazi ile ulasan YKK daki liste ile birebir
eslesmiyorsa;

- Diger arkadaslarima bilgi vermek ya da gerekirse ilgili akademik birimle goriisiip sorunu bildirmek.
7. Tlgili mezunlarm YKK iist yazis1 birimimize ulasmamus ise temin etmek.

8. Ust yazida ki YKK ile, Mezuniyet diploma sistemin birebir esit olmasi durumunda; diploma, diploma
eki, onur belgesi, ¢ift anadal diplomasi.

9, Yandal sertifikas1 gibi belgelerin tasnif ve takip edilebilmesi igin, takip ve tutanak tablolarinin
diizenlenmesi. (EXCEL)

10. Diizenlemesi tamamlanan takip tablolarinin (EXCEL) iicer niisha olarak basilmasi.
11. Tablolar1 diizenlenen diploma, diploma eki, onur belgesi, ¢ift anadal diplomasi.
Yandal sertifikas1 gibi belgelerin, elektronik imzaya génderilmesi.

12. Elektronik imzadan donen belgerin ilgili kagitlara basilmasi.

03.11.2023_Revizyon_00




