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1. Mezuniyet işlemleri(Akademik Birim Sorumluluğunda)
- Mezuniyete ilişkin yönetim kurulu kararının tarih ve sayısını kontrol edilir.
- Öğrencinin kimlik, bölüm/program ve mezuniyet bilgilerini kontrol edilir.
- Mezuniyet tarihi olarak ilgili yönetim kurulunun mezuniyete karar verdiği toplantı tarihi esas alınır.
- Lisansüstü mezuniyetlerde enstitü yönetim kurulu karar tarihini esas alınır; karar tarihinin sınavı izleyen bir ayı aşmamasına dikkat edilir.
2. Diplomanın hazırlanması(Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı Sorumluluğunda)
- Diploma türünü belirle; akademik birim ve bölüm/program bilgilerini doğrulanır. AKTS Yükü kontrol edilir.
- Diploma numarası “akademik birim kodu – diploma sıra numarası” biçiminde verilir.
- Diplomanın ön yüzünde üniversitenin adı ve logosu, akademik birimin adı, diplomanın türü, öğrencinin adı-soyadı, bölüm/program adı ve diploma numarası yer alır.
- Diplomanın arka yüzünde Sağlık Bakanlığınca tescil edilmesi gereken bölüm/programların tescil bilgileri ve formasyon eğitimi veren bölüm/programların formasyon bilgisi yer alır.
- Diploma bilgileri Türkçe ve İngilizce olarak birlikte düzenlenir.
- İngilizce bilgilerinin doğruluğunu teyid amaçlı Dış İlişkiler Ofisinden görüş alınır.
- Diplomayı düzenleme tarihinde görevde bulunan Dekan/Müdür ve Rektörün imzasına sunulur; Diploma içeriğine üniversitenin hologramı uygulanır.
3. Diploma ekinin hazırlanması
–  Önlisans, lisans, yüksek lisans, doktora ve sanatta yeterlik mezunlarının diploma ekleri Öğrenci İşleri Daire Başkanlığınca hazırlanır.
- Diploma Eki bilgileri Türkçe ve İngilizce olarak birlikte düzenlenir.
- İngilizce bilgilerinin doğruluğunu teyid amaçlı Dış İlişkiler Ofisinden görüş alınır.
- Diploma ekinde Öğrenci İşleri Daire Başkanının adı, soyadı ve imzası ile üniversite hologramının bulunması sağlanır.
- Diploma ekleri diploma ile birlikte ilgili Akademik Birimlerin öğrenci işleri birimlerine tutanakla teslim edilmek üzere  hazırda bulundurulur.


4. Diploma ve diploma ekinin teslimi
–  Basılı Diploma ve Ekleri tutanakla ilgili Akademik Birime teslim edilir.(Sorumlu Birim: ÖİDB)
–  Diploma ve diploma ekindeki bilgileri mezunun kimlik bilgileriyle karşılaştır. (Sorumlu Birim: İlgili Akademik Birim)
–  Diploma defterini ve diploma teslim tutanağını imzalatarak belgeleri mezunun kendisine teslim et. (Sorumlu Birim: İlgili Akademik Birim)
–  Zorunlu hâllerde öğrencinin yazılı başvurusu ve noter vekâleti bulunan kişiye teslim yap; vefat eden öğrencinin diplomasını kanuni mirasçılarına ver. (Sorumlu Birim: İlgili Akademik Birim)
–  Diploma ve diploma ekinin fotokopilerini öğrenci dosyasında sakla. (Sorumlu Birim: İlgili Akademik Birim)
5. Diploma defteri ve kayıtların tutulması (Sorumlu Birim: İlgili Akademik Birim)
–  Diploma defterine kimlik bilgilerini, bölüm/programı, mezuniyet dönemi ve not ortalamasını, arşiv numarasını, yönetim kurulu kararının tarih ve sayısını kaydet.
–  Diploma numarasını, düzenleme ve kayıt tarihlerini, veriliş nedenini, iletişim bilgilerini, teslim alanın imzasını ve açıklamaları işle.
–  Diploma bilgilerinde düzeltme veya yenileme yapıldığında diploma defterindeki kaydı da düzelt.
6. Hatalı, kayıp ve yenilenecek belgeler
–  Diplomada sehven hata varsa diploma yeniden düzenlenir; defter kaydı düzeltilir. Hatalı diploma imha edilmez, iptal şerhi koyularak dosyada saklanır.
–  Mahkeme kararıyla kimlik bilgisi değişmişse diplomanın arkasına Rektörlükçe tarihli şerh düşülür ve defter kaydının düzeltilmesi sağlanır; talep varsa eski diploma geri alınır “İkinci Nüsha” düzenlenir.
–  Belge kaybında gerekçeli dilekçe ve fotoğraflı onaylı nüfus cüzdanı suretiyle başvuruyu alınır; ilgili Akademik Birimden gelecek resmi talep yazısına istinaden bir defaya mahsus “İkinci Nüsha” düzenlenir.
–  Yıpranan veya tahrip olan belge için dilekçe, eski belge ve fotoğraflı onaylı nüfus cüzdanı sureti alınır; koşullar sağlanıyorsa “Yeniden Hazırlanmıştır” ibaresi ve tarih yazılarak düzenlenir.
–  İkinci nüsha da kaybedilmişse yeni nüsha verilmez; yönergede belirtilen usulle kayıp belgesi düzenlenir.
–  İkinci nüsha ve yeniden hazırlanan belgeler düzenleme tarihinde görevli yetkililerin imzasına sunulur.
7. Sertifika, başarı ve katılım belgeleri
–  Belgeye katılımcının T.C. kimlik numarası, adı-soyadı, belge tarihi ve sıra numarası yazılır.
–  Kurs veya çalışmanın tam adı, süresi ve varsa kazanılan unvan belirtilir.
–  Belge çalışmanın yürütücüsüne, varsa eğitim koordinatörüne ve gerektiğinde Rektöre imzaya sunulur.
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