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DIiPLOMA VE DOKUMANTASYON SORUMLUSU GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM Ogrenci isleri Daire Baskanlig
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Sube Miidiirii, Daire Baskani

GOREV KISA TANIMI
Ogrenci isleri Daire Baskanlig’'nin kontrol ve koordinesinde, Tarsus Universitesi Kalite Politikasi ve Kalite
Yonetim Sistemi ¢ercevesinde; Bagli bulundugu sube midirliginin hizmet alanina giren konularda
Universitemizde 6grenimini tamamlamis mezunlara diploma ve diploma eki basilmasi, kontrol edilmesi ve
dagitimiile ilgili tim is ve islemlerin yiritilmesini saglamak.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Akademik birimlerimizden 6grencilerin mezuniyetine iliskin olarak gonderilen Kurul
Kararlarina istinaden mezun 06grencilerin  diplomalarini  hazirlamak, basimini
gergeklestirmek ve imzaya sunmak,

Diploma kayit kiitiglint hazirlamak,

Onur/Yiiksek Onur belgelerini hazirlamak, basimini gerceklestirmek ve imzaya sunmak,

Basari belgelerini diizenlemek, basimini gergeklestirmek, imzaya sunmak ve 6grencilere
teslim edilmek Uizere akademik birimlerimize gondermek,

Mezunlarimiza iligkin kurum, kurulus ve kisilerden gelen yazilari yanitlamak,

Diploma Eki belgelerini hazirlamak, basimini gergeklestirmek ve imzaya sunmak,

Diploma, diploma eki, onur ve yiiksek onur belgelerini mezun 6grencilere teslim etmek,
Ogrencilerin mezuniyetleriyle ilgili belgelerin hazirlanmasinda Yiiksekégretim Kurulundan
gelen yazilara istinaden yapilacak degisikliklerin ve yeni diizenlemelerin takibini yaparak
Ogrenci Bilgi Sisteminde gerekli diizenlemeleri yapmak veya yapilmasini saglamak,

Genel evrak arsivi ile ilgili is ve islemleri yapmalk,

EBYS Uzerinden geregine havale edilen yazi ve dilekcelere iliskin olarak is, islem ve
yazismalari yapmak,

Bagkanhgin internet sayfasinda mezun 0&grencilere iliskin bilgilerin veri girisleri ve
glincellemelerini yapmak,

Sorumlulugunda bulunan veya kullanimina verilen demirbas ve sarf malzemesini hizmetin
gerektirdigi sekilde kullanmak, gerektiginde temizlik, bakim ve onarimini yapmak veya
yapilmasini saglamak,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda
gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi gerekli dnlemleri
almak. (PUKO),

Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahiptir,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gerec ve malzemeyi kullanir.
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GOREVIN GEREKTIRDiGi OZELLIKLER
TEMEL TEKNIK YONETSEL
Kanun, Tizlk, Yonetmelik ve - -
diger mevzuat bilgilerine sahip
olma

GOREVIN GEREKTIRDIGi NIiTELIKLER

Ogrenim Diizeyi En az orta 6gretim mezunu olmak
Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler -

Diger Nitelikler -

SORUMLULUK GEREKLERI

Mali Sorumluluk -

is Saglig ve Guvenligi Sorumlulugu -

Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu Kullanmig oldugu bilgisayar ve ekipmanlar

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKISi
Performans Bilgi Sistemi Veri Girisi Yetkisi
Elektronik Belge Yonetim sistemi (EBYS) Kullanici Yetkisi
Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) Veri Girisi ve Diizenleme Yetkisi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Berna CANATAN Samet SADIRLI Mustafa ARSLAN
Memur Memur Daire Bagkani
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