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PAMUKKALE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Ogrenci Isleri Daire
Baskanhg1 Ogrenci Isleri
Daire Baskani1 Gorev Tanimi

Referans Alinan Yasal Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlari1 Kanunu.

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu.

3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu.

4857 sayili Is Kanunu.

4982 sayil1 Bilgi Edinme Kanunu.

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu.

[lgili diger kanun, yonetmelik/yonerge, genelge, teblig, mevzuatlar.

Gorev Tanimi Genel, Yetki ve
Sorumluluklar

1.Universiteyi kazanan dgrencilerin kayit kabuliinden mezuniyetine kadar olan
islemlerin yapilmasimin saglanmasi.

2.0grenci degisimiyle ilgili islemlerin yapilmasinin saglanmast.
3.Birim i¢i ve birimler arasi ¢alismalar1 ve bilgi aligveriginin koordine edilmesi.

4.Ogrenci Isleri Daire Baskanlhig: islemleri ile ilgili tiim akademik, idari personele
danigmanlik yapilmasi.

5.Egitim — 6gretime iliskin mevzuat ¢alismalar: ile miifredat ¢alismalarinin
koordine edilmesi ve islemlerin yiiriitiilmesi.

6.Rektorlitkce olusturulan Egitim Komisyonu, Bologna Esgiidim Komisyonu
vb. alt komisyonlarda raportorliik, liyelik gorevlerinin yiiriitiilmesi ve sekretarya
islemlerinin koordinasyonunun saglanmasi.

7.Personelin birim isleri ile ilgili organizasyon ve koordinasyonunun saglanmasi.

8.Maiyetindeki personelin yetistirilmesinin saglanmasi ve mesailere devamliliginin
takip edilmesi.

9.Y1llik izin kullanim zamanlarmin tespit edilmesi.

10.Ust yoneticilerden gelen talimatlarin birim personeline aktarilmasi.

11.Daire Bagkanliginin personeli ile ilgili Disiplin takdirname, 6diil, yer degistirme
gibi personel islemleri i¢in iist yoneticiye goriis bildirilmesi.

12.Birim personelinin hizmetlerini ilgili mevzuat gergevesinde, zamaninda ve
usuliine uygun olarak yapmalarinin saglanmasi.

13.Birim i¢i ve birim dis1 yazigmalarin takibi.

14.Dairedeki gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasinin saglanmasi.
15.Mevcut personelin sayis1 ve mesleki yeterlilikleri ¢ercevesinde gérev dagiliminin|
gergeklestirilmesi.

16.1s saglig1 ve giivenligi esaslarina uyulmast.

17.Pamukkale Universitesi Kalite politikalar1 ve hedefleri dogrultusunda ¢alisiimasi.

18.Yrirliikteki kanun ve yonetmeliklere uygun olarak gérevlerin
gergeklestirilmesi.

19.Kalite ve standardi saglamak iizere kanunlar ve mevzuat ¢ergevesinde is
akisini ve isleyis kurallarinin belirlenmesi ve bunlarin uygulanmasinin
saglanmasi.

20.Birimde rutin olarak gerceklestirilen islerin siirekli iyilestirilmesi igin
calismalar yapilmasi, kalite ve standardi saglamak tizere kanunlar ve mevzuat
cercevesinde is akiginin ve igleyis kurallarinin belirlenmesi, uygulanmasi.

21.Ust Yoneticiye ilgili Kanunu ve mevzuatla ilgili danismanlik yapilmast.

22.Gorevleri ve sorumluluklarinin gerektirdigi rapor ve dokiimanlarin hazirlanmasi
\ve bagli oldugu birime sunulmasi.
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