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Birimi Hukuk Fakiiltesi
Goérev Unvam Ogrenci isleri Personeli
Ust Yonetici Dekan/Dekan Yardimcisi/ Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek = Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Pamukkale Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin
tim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yirttiilmesi amaciyla
calismalar yapmak. ilgili mevzuatlar cercevesinde 6grenci islerini yapar.

Adres

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonetmelik degisiklerini takip eder,
duyurularini yapar.
Ogrenci banko ve danisma hizmeti yapar.
Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, ders yiikleri, haftalik ve yariyil ders programlari,
ders acilmasi, gozetmen gorevlendirmeleri ile sinav programlarinin yazilmasinda
gorevlilere yardimci olmak, zamaninda ilan edilmesi ve 68retim elemanlarina dagitilmasini
saglamak.
Muafiyet dilekcelerinin Komisyon tarafindan incelemesini saglamak. Ogrenciler ile ilgili
gelen yazilar1 anabilim dali baskani, danisman ve dersin 6gretim elemanlarina duyurmak,
goris istenen yazilara goriis yazisin1 yazmak. Kurallara uygun yazilmis 6grenci dilekcelerini
kontrol ederek almak, isleme koymak ve sonuglandirmak.
Mazeret, tek (li¢) ders ve ek sinav dilekgelerini alip, is ve islemlerini yliriitmek.
Kayit dondurma ve derse ekle-sil dilekgelerini alip, islemlerini yiiriitmek.
Ogretim elemanlarinin izin, rapor ve gorevlendirme dosyalarini diizenli bir sekilde tutarak
bu konularla ilgili yazismalar1 yapmak, goéreve baslama tarihleri ile ders telafi formlarini en
kisa siirede dilekgeleri ile birlikte, resmi yazi ekinde ilgili birime ulastirmak.
Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha 6nceki dgrenimlerinde gérmiis
olduklari dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi
sonucu basarili olan 6grencilerin muafiyet islemlerinin yapilmasini saglamak.
Ders planlari, ders ytikleri, acik ders gorevlendirmeleri, haftalik ders planlari, yariyillik ders
planlari, Gorevlendirme degisikligi, ders degisikligi, yariyil ders degisikligi, 68retim tirii
degisikligi, dersin gruplara ayrilmasi islemlerinin yapilmasi ve mezuniyet evraklarinin
hazirlanmasini saglamak.
Donem basi ders agma-kapama ve gorevlendirme islemlerini yapar.
Mazeretli ders kaydi yapacak 6grencilerin islemlerini yapar.
Ara sinavlara katilamayan 6grencilerin islemlerini yapar.
Komisyonlardan gelen ve Yonetim Kurullarindan gecen 6grencilerle ilgili tiim islemleri
Pusula Bilgi Sistemine girislerin yapar.
Miifredat degisikligi islemlerini yapar.
Ortak Zorunlu Derslerin tiim yazisma ve Pusula Bilgi sitemine giris islemlerini yapar.
AKTS diizenleme islemlerini yapar.
Doénem sonu mezuniyet islemlerini yapar.
Mezuniyet torenine katilacak 6grencilerin ve dereceye girenlerin islemlerini yapar.
Ogrencilerin not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, gecici mezuniyet belgelerini,
diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalari sonucunu vb. dokiimanlari hazirlar.
Ogrencilerin bagar1 puanina gore ve merkezi yerlestirme puanina gore yatay gecis islemleri
ile ders muafiyet istekleri icin gerekli belgeleri hazirlar.
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Mevlana giden gelen 6grenci islemlerini yapar.

Farabi giden gelen 6grencilerin islemlerini yapar.

Ogrencilerin not dékiim ve ilisik kesme belgelerini takip eder.

Gelen - giden 6zel 68renci islemlerini yapar.

Kayit dondurmak isteyen 6grenci islemlerini yapar.

Kuruma yeni kayit yaptiran 6grencilerin her tiirlii yazismalarini yapar.

Erasmus giden gelen 6grenci islemlerini yapar.

Uluslararasi Ofis Koordinatorliigii 6grenci islemlerini yapar.

BIMER-CIMER yazigmalarini yapar.

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar yapar ve sonuglandirir.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular: yapar.

Ogrenci kimlik ve bandrollerinin dagitim islemlerini yapar.

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen oOgrencilerin Yonetim Kurulu kararlarmin ilgili

ogrencilere bildirir.

Mezuniyet icin gerekli sinavlar ile not ylikseltme sinavlari icin gerekli calismalar: yapar ve

sonuglandirir.

Kurumda yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile ilgili islemleri yapar.

Fakiilteye alinacak 6grenci kontenjanlari ile ilgili hazirlik ¢alismalarini yapar.

Ogrenci bilgilerinin ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip eder.

Ders kayit tarihlerinden o6nce sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemanlarinin

bilgilerini otomasyon sistemine (EBS) girer.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Bagh bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saghig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,

e Ogrenci Isleri Personeli, yukarida yazih olan biitin bu goérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine, Dekan Yardimcisina ve

Dekana karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim. v/ e /2020
w [/ /2020
Ad-Soyad Ad-Soyad
imza imza
REVIZYON BiLGILERI
Revizyon Revizyon .
No Tarihi Revizyon A¢iklamasi

Adres : Pamukkale Universitesi Telefon : 02582962753 Sayfa2 /3

Hukuk Fakiiltesi Kinikh Yerleskesi
20160 PamukkaleDENIZLI E-Posta : hukukfakultesi@pau.edu.tr



Dokiiman No
Yayin Tarihi 20.01.2020

GOREV TANIMI

0 - ilk yayin.

Adres : Pamukkale Universitesi Telefon : 02582962753 Sayfa3 /3
Hukuk Fakiiltesi Kinikh Yerleskesi
20160 PamukkaleDENIZLI E-Posta : hukukfakultesi@pau.edu.tr



