DIPLOMA VE MEZUNIYET BiRiM PERSONELI GOREV TANIM FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi

Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanligi/Ogrenci Hizmetleri Sube
Miidirligii/ Diploma ve Mezuniyet Birimi

STATUSU Idari Personel

GOREVI Diploma ve Mezuniyet Birimi Personeli

BAGLI BULUNDUGU YONETICI

Sube Miidiirii/Daire Baskani /Genel Sekreter/Rektor
Yardimcisi/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREVI/iSIN KISA TANIMI

Birimin gerekli tiim faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
calismalar1 yapmak. Bu baglamda, Mezun Bilgi Sisteminin aktif hale getirilmesi, 6grenci kimliklerinin,
diplomalarin ve diploma eklerinin basilmasi ve bu hususla ilgili istatistiki bilgilerin takibi, diizenlenmesi,
daire bagkanin ve Sube Miidiiriiniin goriis, 6neri ve direktifleri dogrultusunda, belirlenen yer, malzeme ve
diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlarin rasyonel bir sekilde uygulanmasinda ve
gelistirilmesinde, sonuglarmin alinmasinda Ogrenci Isleri Daire Baskanina ve Sube Miidiiriine kars
sorumludur.

2) GOREV/ISYETKi VE SORUM LULUKLAR
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Kariyer Merkezi ile iletisim halinde bulunarak, Mezun Bilgi Sisteminin Isleyisini saglamak,

Diploma, Diploma Ekleri, Ogrenci ve Mezun kimlik kartlarinin basimin1 yapmak,

Diploma, Diploma Ekleri, Ogrenci ve Mezun kimlik kartlar1 ile ilgili yazismalari yapmak,

Gorev, yetki ve sorumluluk alanlar ile ilgili istatistiki bilgilerin “Bilgi Islem sefligi” ile koordineli calisarak
takibi, diizenlenmesi ve ilgili yerlere ulastirilmak,

Yillik ¢alisma programlarint hazirlamak,

Ustleri tarafindan belirlenen politika ve faaliyetleri yerine getirmek,

Gérevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Diploma ve Mezunlar Sube Personeli yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Daire Bagkanina ve Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1.
. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak.
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Bu dokumanda acgiklanan gérev tanimimi okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhdit ediyorum
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Tarih ]
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(Daire Bagkani)
Adi ve Soyadi:
Tarih
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