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1. Birim/ Alt Birim

Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

2. Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

3. Gorev Unvam

Diploma Birimi Sorumlusu

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Sef-Sube Miidiiri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

Universitenin diploma ve mezun takip ¢alismalarina iliskin tiim is ve
islemleri yiiriitmek.

Glincel is takibinin yapilmasi ve ¢aligma takviminin akigini saglamak.
Diploma hazirlama ve dagitim siirecinin organizasyonu ile takibini yapmak.
Diplomasini kaybeden mezun 6grencilere II. Niisha diploma basmak ve
takibini yapmak.

Hazirlanan diplomalarin ilgili birimlere teslimini yapmak.

Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.
Diplomalara soguk miihiir damgas1 basmak.

Mezun ve ilisigi kesilen 6grencilerle ilgili kurum ve kuruluslardan gelen
yazilar1 incelemek ve gerekli cevaplar1 vermek.

Mezun ve kaydi silinen 6grencilerden gelen dilekge taleplerini incelemek ve
gerekli cevaplar1 vermek.

Diploma teyidiyle ilgili birimlerden gelen yazilara cevap vermek.

Mezun 6grencilerin takibine yonelik ¢esitli calismalar yapmak.

Diploma eklerini hazirlamak.

Lisans 0grenimini tamamlayamayan, 6n lisans diplomasi1 almak isteyen
ogrencilere ait islemleri yapmak.

Ogrencilerin basar1 belgelerinin (Onur, Yiiksek Onur belgeleri gibi...)
basilmasina iligkin islemleri yapmak.

Yandal Sertifikalar1 hazirlamak.

Diizenli olarak, basilan diploma dokiimlerinin list makama bildirilmesi
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimei
olmak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger
isleri ve islemleri yapmak.

IMZA

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
[brahim ATALAY Evrin YILDIZ

IMZA
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e Memur yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Egitim-Ogretim Birimi Sefine,
Egitim-Ogretim Birimi Sube Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere

ve Rektore karsi sorumludur.

6. Yerine Gorev Yapacak
Personel

Bilgisayar Isletmeni

HAZIRLAYAN
[brahim ATALAY
IMZA

ONAYLAYAN
Evrin YILDIZ
IMZA




