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Gérev Unvanl (Z) Diploma Biirosu Sefi Diploma ve Mezuniyet Sube Mudurliigu Diploma sayfa /01

Birosu Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Ogrenci isleri Daire Baskani,Diploma ve Mezuniyet Sube Miidiirii

Astlari (4)

Ogrenci Isleri Daire Baskanligi Personeli

Vekalet Eden (5)

Memur

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

ilgili Mevzuat cergevesinde, Universitenin diploma ve mezun takip calismalarina iligkin tiim is ve islemlerin yiiriitiilmesi.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* is ve islemlerden dolayi 6grenci isleri daire bagkanligina karsi sorumludur.

* Amirlerinin gérev alani ile ilgili verecegi diger gérevleri yapmak.

* Arsiv galismasinda her bir birim igin dosya olusturulmasi ve evraklarinin tanzim edilerek arsivienmesi.

* Basimi biten tiim diploma ve sertifikalarin imzaya sunulmasi ve takibini yapmak.

* Birim personelinin yonetmelikler ve kanunlar gergevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine getirmesini saglamak.

* Birimlerdeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

* Cift Anadal diplomalari ile Yandal sertifikalarinin basmak ve dagitmak, pedagojik formasyon belgelerinin dagitimini yapmak.

* Diger kurum ve kuruluslara tescil icin gonderilen diplomalarin listesini ve diplomalarin kontrolii yapmak.

* Diploma basilmasinda ve dagitiimasinda kullanilacak malzemelerin saglanmasi.

* Diploma formatinda yapilan diizenlemelerle birlikte dekan/miidiir ve rektor degisikliginin sistemde giincellenmesini saglamak.

* Diploma teyit yazilan, ilisik kesme belgeleri, kurum ve kuruluslardan gelen yazismalara cevap vermek ve bunlari arsivienmek.

* Diploma ve mezuniyet ile ilgili hazirlanan tiim belgelerin yillara gére istatistiki verilerini diizenlemek ve diploma arsiv hizmetlerini yiiriitmek.

* Diploma, Diploma eki (Diploma Supplement), onur ve iistiin onur belgelerinin dagitmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Diploma Biirosu Sefi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Ogrenci isleri Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 24 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir
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Diploma ve Mezuniyet Sube MudurlGga
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Diploma Blirosu Personeli

Gorev Unvani (2) |Diploma Biirosu Sefi

Ust Yonetici

e Ogrenci isleri Daire Bagkani,Diploma ve Mezuniyet Sube Miidiri
/ Yéneticileri (3)

Astlari (4) Ogrenci isleri Daire Bagkanlig Personeli

Vekalet Eden (5) |Memur

Gorevin Kisa

T () ilgili Mevzuat cergevesinde, Universitenin diploma ve mezun takip calismalarina iligkin tiim is ve islemlerin yiiriitiilmesi.
animi

* Gorev alanina giren taginir ve tasinmaz malzemeleri muhafaza etmek.

* imzadan gelen tiim basili evraklarin posta veya ilgili kigilere dagitimini kontrol etmek.

* Kayip diploma yerine gegen, diploma zayi belgesini, Bagari durum, Yabanci Dil Basari belgelerini dagitmak.

* Mezun durumda olan &grencilerin diploma foylerini ve transkriptlerini kontrol etmek.

* Mezun olan 6grencilere diploma fotokopisinin asli gibi onayini vermek.

* Mezun 6grencilerin her tiirli bilgi, belge talebi ile yazigmalarini ve Birime havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini
saglamak; cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasini ve sonuglandiriimasin

Gorev, Yetki

* Mezuniyet térenini gerceklestirmek lizere yapilmasi gereken tiim isleri koordine etmek.
ve Sorumliklar (7)

* Universitece diizenlenen sertifika programlarin Hologram basilmasi saglamak.

* Universitemiz birimlerinden gelen mezun égrencilere ait diploma féyii ve transkriptleri ilgili mevzuatlara gére inceleyip kontrol edilmesi ve
diploma basma agamasini gelmesini saglamak.

* Universitemiz Ogrenci isleri, Rapor, Ortalama, Mesaj, Liste, Boliim, Diploma ve Diploma Eki programlari ile ilgili yonerge ve yonetmeligimize
uygun giincelleme yapmak ve destek saglamak. Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

* Universiteye OSYM tarafindan yerlestirilen 6grenci kayitlarini yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Diploma Biirosu Sefi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Ogrenci isleri Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 24 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir



