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GOREYV TANIMI FORMU
Birim: Ogrenci Isleri Daire Baskanlig
Gorev Adr: Bilgisayar Isletmeni
Amiri Daire Baskani

Sorumluluk Alani:

Diploma Birimi

Gorev Devri:

Diger Birim Personeli

GoOrev Amaci:

Talep dogrultusunda Diplomalarin hazirlanmasi ve teslimi.

Temel s ve
Sorumluklar

Web sitesi iizerinden yapilan Bagvurulari Sisteme Islemek,

Baskidan ¢ikan diplomalari sirasiyla (Dekanlik/Miidiirliik) imzasindan
sonra Rektérliik Makamina Imzaya sunmak,

Imzadan ¢iktiktan sonra talep sahiplerine bilgi vermek,

Teslimi yapilan diplomalar1 sisteme islemek,

Teslim belgelerini fakiilte 6grenci islerine iletmek,

Diploma kayip bildiriminde bulunan O6grenciye gerekli evraklari
tamamladiktan sonra Ogrenci Isleri Daire Baskanligmimn gerekli
incelemeleri sonucunda, diplomanin ikinci niishasini diizenlemek,
Akademik Birim yoneticisine imzalatilmak iizere diploma teslim|
tutanagi ile birlikte ilgili akademik birime gondermek,

Imzalar1 tamamlanan ve Rektdrliik Makamina imzaya sunulan belgeyi
talep sahibine imza karsiliginda teslim etmek,

Evraklar1 6grenci 6zliikk dosyasinda arsivlemek,

-EBYS iizerinden geregi bildirilen evrak ile ilgili yazilar1 yazmak,
eklenmesi gereken belgeleri eklemek ve imzaya sunmak,

Imha edilecek evraklarin kontroliinii ve yazismalarini yapmak,
Mezunlar Ofisi Koordinatorliigii Sekreterligi yapmak,

Amirinin verdigi diger isleri yapmak.

Yetkileri:

Diploma programini kullanmak,

Elektronik Belge Yonetimi

Ogrenci Bilgi Sistemi

MSGSU Diploma Belgesi, Diploma Eki Ile Diger Belgelerin
Diizenlenmesine Iliskin Yénerge

Kurumda Cahismaya
Basladig1 Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladig: Tarih:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.
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