PAMUKKALE UNIVERSITESI REKTORLUGU

Ogrenci Isleri Daire Bagkanhig Egitim-Ogretim Sube Miidiirleri Gorev Tanim1

Referans Alinan Yasal Mevzuat

1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu.

2.2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu.

3. 3308 sayil1 Mesleki Egitim Kanunu.

4. 4857 sayil Is Kanunu.

5. 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu.

6. 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu.

7. Ilgili diger kanun, yonetmelik/ydnerge, genelge, teblig, mevzuatlar.

Gorev Tanimi Egitim-Ogretim Sube
Miidiirliigii (A)

1-Onlisans/Lisans Akademik Birim isleri

2-Sorumluluk alanlarina ait yazigma iglemleri

3-Birimine ait CIMER vb. yazisma islemleri

4-Yatay Gegis islemleri

5-Web, YOKSIS ve Istatistik Raporlama islemleri

6-Akademik Takvim hazirlama islemleri

7-Azami siire islemleri

8-Muafiyet/Intibak/Esdegerlik islemleri

9-Sorumlu oldugu personeline kanun, genelge, yonetmelik, yonerge vb. hiikiimlerinin uygulanmasinda
rehberlik etmek

10-Gorev alanina giren ve kendisine e-posta olarak yonlendirilen is ve islemleri sonuglandirma ve takibi
11-Gorev alanina giren konularin web duyurularini hazirlamak

12-Daire Baskanimizin vermis oldugu birimimize ait yerine getirilmesi gereken gorevler




Gorev Tanimi

Egitim Ogretim Sube
Miidiirliigii (B)

1-Onlisans/Lisans Akademik Birim islemleri

2-Sorumluluk alanlar1 yazigmalart

3-Diploma islemleri

4-Ogrenci yeni kayit/kayit yenileme islemleri

5-Dikey Gegis islemleri

6-Lisans Tamamlama islemleri

7-Birimine ait CIMER vb. yazismalari islemleri

8-Staj, Isyeri Egitimi (7+1,3+1), Uygulama Egitim Islemleri

9-Gorev alanina giren ve kendisine e-posta olarak yonlendirilen islemleri sonuglandirma ve takibini yapmak,
10-Web duyurularin1 hazirlamak

11-Sorumlu oldugu personeline kanun, genelge, yonetmelik, yonerge vb. hiikiimlerinin uygulanmasinda
rehberlik etmek

12-Daire Baskaninin vermis oldugu birimimize ait yerine getirilmesi gereken diger gorevler

Gorev Tanimi

Egitim Ogretim Sube
Mudurlagi (C)

1-Onlisans/Lisans Akademik Birim islemleri

2-Sorumluluk alanlar1 yazigsmalar1

3-Birimine ait CIMER vb. yazismalar

4-Ozel Ogrenci islemleri

5-Ogrenci Disiplin islemleri ve Hukuk islemleri

6-Pedagojik Formasyon islemleri

7-ADIM Universiteleri islemleri

8-Gorev alanina giren ve kendisine e-posta olarak yonlendirilen is ve islemleri sonuglandirma ve takibini
yapmak

9-Sorumlu oldugu personeline kanun, genelge, yonetmelik, yonerge vb. hiikiimlerinin uygulanmasinda
rehberlik etmek

10-Daire Bagkaninin vermis oldugu birimimize ait yerine getirilmesi gereken diger gorevleri yapmak




Goérev Tanimi Egitim Ogretim Sube |1- Akademik Birim Agaci Yonetim Sistemi (ABAYS) islemleri

Miiduirlagi (D) a-)Onlisans/Lisans ve Lisansiistii diizeyde Birim/ Boliim/Program/ABD/ASD a¢ma, kapama ve giincelleme
islemleri

b-)Universitemize ilk dgrenci alma islemleri

c)Y1llik YKS Kontenjan Basvuru ve Kosul Oneri islemleri

¢)ABAYS iizerinden yapilmasi gereken diger islemler.

2-Egitim Komisyonu/ Egitim Alt Komisyonlar1 Sekreteryaligi

3-Egitim-Ogretim konusuna giren Senato kararlarimin takibi ve yazismalarinin yapilmasi

4-Enstitii is ve islemlerinin takibi

5-Egitim Ogretim konusuna giren konularda ilgili akademik birimlere destek vermek

6-Yan dal ve Cift Ana dal Program ag¢ilmasina dair is ve islemler sorumlusu

7-Lisansiistii Akademik Takvim islemleri

8-Egitim-Ogretim mevzuat giincelleme islemleri

9-Sorumlu oldugu personeline kanun, genelge, yonetmelik, yonerge vb. hiikiimlerinin uygulanmasinda
rehberlik etmek

10-Daire Bagkaninin vermis oldugu birimimize ait yerine getirilmesi gereken diger gorevleri yapmak

Gorev Tanimi Egitim Ogretim Sube [1-Onlisans/Lisans Akademik Birim islemleri,

MiidiirlGgi (E) 2-Burs islemleri

3-Harg iglemleri

4-Sorumluluk alanlar1 yazismalar

5-Birimine ait CIMER vb. yazismalari

6-Ogrenci affi islemleri

7-Yaz okulu iglemleri

8-Yabanc1 uyruklu 6grenci islemleri

9-Biitce, satin alma, taginir kayit kontrol ve ayniyat islemleri

10-Ogrenci kimlik basimi islemleri

11-Sorumlu oldugu personeline kanun, genelge, yonetmelik, yonerge, vb. hiikkiimlerinin uygulanmasinda
rehberlik etmek

12-Daire Bagkaninin vermis oldugu birimimize ait yerine getirilmesi gereken diger gorevleri yapmak




Gorev Tanimi

Egitim Ogretim Sube
Midiirltigi (F)

1-Miifredat islemleri

2-Ogrenci Destek Birimi islemleri

3-Ogrenci Temsilciligi secim islemleri

4-Baskanlik Birim Faaliyet Raporu islemleri

5-Arsiv islemleri

6-Birim Kalite iglemleri

7-Bagkanlik Stratejik Plan ve Stratejik Bilgi Yonetim Sistemi Veri Giris islemleri

8-Baskanlik I¢ Kontrol ve KIDR Islemleri

9-Cagr1 Merkezi

10-Sorumlu oldugu Personeline kanun, genelge, yonetmelik, yonerge vb. hiikiimlerinin uygulanmasinda
rehberlik etmek

11-Daire Bagkaninin vermis oldugu Birimimize ait yerine getirilmesi gereken diger gorevleri yapmak




