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PAMUKKALE UNIiVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

OGRENCI iSLERiI BUROSU
Belge Ad1: Yabanci Diller Yiiksekokulu Ogrenci Isleri Biirosunun Gorev ve Sorumluluklart

Yiiksekokul Idari Teskilatinin sorumlusu olarak Yiiksekokul Sekreterligi ve bagl birimlerinin 124
Sayil1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslar Ile Yiiksekdgretim Kurumlarmm Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hitkmunde Kararnamenin ilgili maddeleri geregince idari birimlerin verimli, diizenli ve
uyumlu bir sekilde caligmasini saglamak ve kontrol etmek iizere gorev ve yetkiler asagida
listelenmistir.

Kurumumuzda ¢alisan idari/is¢i personelimizin mesai saatleri Rektorliigiimiizce 08.00 - 12.00 ve
13.00 - 17.00 saatleri olarak belirlendiginden tiim personelimizin mesai saatlerine titizlikle riayet
etmeleri, mesai giris ve ¢ikislarinda personel kartlarini okutmalari, yazili olan gérev tanimlari, yetki
ve sorumluluklarini yerine getirmeleri gerekmektedir. Aksi takdirde personel hakkinda disiplin
hiikiimleri uygulanir.

Ogrenci Isleri Biirosunun Gorev ve Yetkileri
Universitemiz ve Yiiksekokulumuzu ilgilendiren mevzuata gore islem yapar. Mevzuattaki
degisiklikleri takip eder ve yoneticilere bildirir.
Ogrenci isleri ile ilgili aylik/donemlik olagan yazismalar ve raporlamalarin yapilmasini saglar.
Ogrencileri ilgilendiren belge/dokiimanlari hazirlar. Ogrencilerin her tiirlii yazigmalarmi ve
islemlerini yapar.
Ders kayit iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklari yapar ve sonuglandirir.
Ogrenci ve ders gorevlendirmeleri ile ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapar.

Yonetim Kurulu ve Kurulda gortistilecek akademik konularin hazirlanmasi ve kararlarinin ilgili
birimlere bildirilmesini saglar.

Akademik takvimin hazirlanmasi islemlerini yiiriitiir.

Hazirliktan gegen Ogrencilerin talepleri dogrultusunda hazirlanan belgeleri 6grenciye imza
karsilig1 teslim eder.

Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Birimi ile ilgili yazilari teslim alir ve tutanaklar1 imzalar.

Dokiimantasyon Sistemine giris yapilacak tiim evraklarin standart dosya plani gercevesinde
taranarak Yiiksekokul Sekreterine sevkini yapar.

Yiiksekokulumuzdaki ISKUR Genglik Programi kapsaminda gorev yapmakta olan dgrencilerin
aylik/donemlik yazigmalarini yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Tiim Idari Personelin Ortak Gorevleri

Kanunlarla belirlenen disiplin suclarini gerektiren fiillerin islenmemesine riayet edilmesi.
Kamu mallarinin 6zenle korunmasi ve tasarrufa riayet edilmesi.

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik
hiikiimlerine riayet edilmesi.

Yiiksekokul personelleri ile saygi cergevesinde uyumlu bir sekilde calisilmasi.
Yiiksekokul yonetimince verilecek gorevlerin eksiksiz yerine getirilmesi.
Yirtrliikteki Kanunlar ve Rektorliiglimiizce belirlenen mesai saatlerine uyulmasi.



