
 

 

PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

Diploma Birimi Görev Tanımı 

 

 

 

 

Referans Alınan Yasal Mevzuat 

1. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu. 

2. 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu. 

3. 3308 sayılı Mesleki Eğitim Kanunu. 

4. 4857 sayılı İş Kanunu. 

5. 4982 sayılı Bilgi Edinme Kanunu. 

6. 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu. 

7. İlgili diğer kanun, yönetmelik/yönerge, genelge, tebliğ, mevzuatlar. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

Görev Tanımı 

Lisansüstü, Lisans ve Önlisans mezunu olan öğrencilerin; 

-Mezuniyet kararlarının günlük kontrolü ve DYS üzerinden gelen kararların pusula bilgi sistemine girilen kararlar ile 

eşleştirilmesi. 

-Basımı yapılacak diplomalar için diploma numarasının üretilmesi. 

-Basımı gerçekleştirilecek diplomaların kontrol ve takip listelerinin oluşturulması. 

-Basımı gerçekleştirilecek olan diploma ekinin kontrol ve takip listelerinin oluşturulması. 

-Basımı gerçekleştirilecek olan onur belgesi ya da yüksek onur belgesinin kontrol ve takip listelerinin oluşturulması. 

-Diplomaların ve diğer belgelerin sistem üzerinden elektronik imza ile imzalanması sürecinin takibi. 

-Basılan diplomaların ve belgelerin diploma kontrol listesine göre sıralanması ve tasnifi. 

-Tasnif edilen diploma, diploma eki, onur ve yüksek onur belgelerinin ilgili akademik birimlere imza karşılığı teslim edilmesi. 

-Sağlık alanıyla ilgili akademik birimlerin diplomalarının Sağlık Bakanlığı ya da İl Sağlık Müdürlüğünce tescil-onay 

işlemlerinin yapılması için gerekli yazışmaların yapılması ve tescil onay işlemi yapılan diplomaların akademik birimlere teslimi. 

-Diplomasını kaybedenlere 2. nüsha diplomanın üretilmesi. 

-2017 Yılı Haziran ayından önce mezun öğrencilere diplomalarının tarafımızca teslimi. 

- E-posta yoluyla yönlendirilen iş ve işlemleri sonuçlandırmak ve ilgiliye bilgi vermek, 

-Kurum içi ve kurum dışı yazışmaları yapmak ve takip etmek. 

-Daire Başkanı, Şube Müdürünün vermiş olduğu Daire Başkanlığınca yerine getirilmesi gereken diğer görevleri yapmak. 

-Onur belgesi, diploma eki düzenlemek. 
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