| GOREV TANIMLARI

| SUBE MUDURU |

| BiRIMI | OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI
[ ALT BiRiMI | SEF- BOLUM SORUMLULUKLARI
| is UNVANI | SUBE MUDURU

| BAGLI OLDUGU MAKAM

| DAIRE BASKANI

[ EMIR ALACAGI MAKAM

| DAIRE BASKANI

| TEMEL GOREVLERI

| Kanun, tizlk, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimlerine gore islem tesis etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Ok wWwNE

Bagli calisanlarin denetim ve gozetimini yapmak,

Daire Bagkaninin olmadigi zamanlarda Baskanliga vekalet etmek,
Sube mudiri kendi alt biriminden Daire Bagkanina karsi sorumludur,
Silsile yolu ile her tiirlt sorunu ¢éziimlemek,

Ders programlarini gincellemek

Daire Bagkaninin verecegi diger isleri yapmak,

iS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Daire Baskanina
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi, belge, defter, form, liste, talep
formu.

BILGI KAYNAKLARI

isin gerceklesmesinde ihtiyac duyulan bilgiler:

e  Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelikler ve genelgeler.

e  Yazili ve sozlii talimatlar, havale edilen islemler.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

e Genel Sekreterlik, Daire Bagkanliklari ve diger kuruluglar
Bilginin sekli:

e  Kanun, ydonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yuz yiize

ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN
BIRIMLER

Genel Sekreterlik, Daire Bagkanliklari, Bliim Bagkanliklari ve diger kuruluslar

| ILETiSIM SEKLI

Yazi, telefon, e-mail, yuz ylize

| CALISMA ORTAMI

| Sube Miduri odasi

| CALISMA saatleri

| 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman




| GOREV TANIMLARI | BILGI iSLEM SORUMLUSU |

| BiRIMI | OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI |
| ALT BiRIMI | BILGI iSLEM BIRIMI/iSTATISTiK |
| is UNVANI | UZMAN |

| BAGLI OLDUGU MAKAM

DAIRE BASKANI |

[ EMIR ALACAGI MAKAM

DAIRE BASKANI |

TEMEL GOREVLERI Kanun, tizlk, yonetmelik ve diger mevzuat hiikimlerine gore her tiirli programin
¢6zUmuni ve hatalarin diizeltilmesini, sistemden dogan aksakliklarin bilgi islem
merkezine aktarilarak ¢6ziimiinii ve Bilgi islem Dairesi ile kurulacak diyaloglarin
aninda saglanmasini gergeklestirmektir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
1. Bagh galisanlarin denetim ve gézetimini yapmak,
2. Bilgi islem Sorumlusu kendi alt biriminden Daire Baskanina karsi sorumludur,
3. Her tirli programin ¢6ziimiini ve varsa hatalarin yonetmeliklerin emrettigi bicimde diizeltilmesini saglamak,
4. Bilgiislem Dairesi ile diyalog kurarak islem tesis etmek,
5. Yonetmeliklerde tikanan ve aksayan kisimlari tespit ederek diizeltilmesi icin gerekli calismalar yapmak,
6. Daire Baskaninin verecegi diger isleri yapmak,
iS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Daire Baskanina
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirll yazi, belge, defter, form, liste, talep
formu.
BiLGi KAYNAKLARI isin gerceklesmesinde ihtiyag duyulan bilgiler:
e Kanunlar, resmiyazilar, ydnetmelikler ve genelgeler.
e Yazili ve sozlii talimatlar, havale edilen islemler.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e Genel Sekreterlik, Daire Bagkanliklari ve diger kuruluslar
Bilginin sekli:
e  Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiiz ylize
ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN Genel Sekreterlik, Daire Bagkanliklari, B6lim Baskanliklari ve diger kuruluglar
BIRIMLER
| ILETISIM SEKLI | Yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize |
[ CALISMA ORTAMI | BiM Sorumlusu odasi |

| CALISMA saatleri | 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman |




| GOREV TANIMLARI | SEF- BOLUM SORUMLULUKLARI |

| BiRIMI | OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI |
[ ALT BiRIMI | BGLUM SORUMLUSU |
| is UNVANI | BOLUM SEFi |

| BAGLI OLDUGU MAKAM DAIRE BASKANI |

[ EMIR ALACAGI MAKAM SUBE MUDURU |

TEMEL GOREVLERI Kanun, tiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hikiimlerine gére universiteye kayit olan
ogrencilerin, kayitlarindan mezuniyetlerine kadar olan bltin 6grenci islemlerinden
sorumlu olan bu seflikler, galismalarini bagl bélim sorumlulari ile birlikte
surdirirler.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Kayitlarin dogruluklarindan, dogacak maddi ya da diger hatalardan sorumlu olan seflikler; asagida belirtilen
islemleri yurutir, kontrol eder ve hizmetin aksamamasini temin ederler.

2. Ogrenci belgesi ve transkript diizenlemek,

3. Yurt disina gikacak 6grencilere verilecek Pasaport yazisi hazirlamak,

4. Bélimlere interaktif notlarin alinmasi igin yazi diizenlemek,

5. interaktif olarak alinan notlari kiitiik defterlerine islemek ve mezun olabilecekleri tespit etmek,
6. ingilizce transkript diizenlemek,

7. Ogrenim durumu yazisi hazirlamak,

8. Yonetim kurulunca mezuniyeti onaylananlara gegici mezuniyet belgesi diizenlemek ve vermek,
9. Mezun 6grencileri kiitik defterlerine islemek ve dosyalari arsive kaldirmak,

10. Yabanci uyruklu 6grencilerin oturma izni alabilmelerine iliskin yazi hazirlamak,

11. Kayit dondurma dilekgelerini ilgili bolumlere géndermek,

12. Ayrilan 6grencilerin EK-C2 belgelerini Askerlik Subelerine géndermek,

13. Notlarda maddi hata yapilanlarin notlarini kiitiik defterine ve bilgisayara islemek,

14. Kayit donduran 6grencilerin izin sirelerini kiitiik ve bilgisayara islemek,

15. Kayit donduran 6grencinin adresine tebligat yapmak,

16. Disiplin cezasl alan 6grencilerin ceza sirelerini kitiik ve bilgisayara islemek,

17. isteyen 6grencilere disiplin durumu yazisi diizenlemek,

18. OSYM'’ce yerlestirilen &grencilerin kayit evraklarini almak, kesin kayrtlarini yapmak ve kimlik kartini vermek,
19. Kesin kayittan sonra dosyalar siraya koymak ve kayit yaptirmayanlari bilgisayardan silmek,

20. Kaydiyapilan 6grencilerin eksik olan 6zlik bilgilerini bilgisayara kayit etmek,

21. Kaydiyapilan erkek 6grencilerin EK-C2 belgelerini Askerlik Subelerine gondermek,

22. Kaydiyapilan 6grencilerden daha 6nce baska yiliksekogretimde okuduklari derslerden muaf olmak isteyenlerin

dilekgelerini ilgili birimlere gondermek,

23. llgili yénetim kurulu karari ile muaf sayilan dersleri kiitiik defterine ve bilgisayara islemek,

24. Yatay gegcis ile gitmek isteyenlere transkript diizenleyerek vermek, gerekirse adreslerine gondermek,

25. Yatay gegis ile gelmek isteyen 6grencilerin belgelerini kontrol etmek ve ilgili birimlere géndermek,

26. Yonetim kurulunca yatay gegisleri kabul edilenlere tebligat yapmak, kayitlarini yapmak ve kisisel dosyalarini
Universitesinden istemek,

27. Erasmus programinda yurtdisina gidecek 6grencilere hargsiz pasaport yazisi hazirlamak,

28. Erasmus programinda yurt disina giden 6grencilerin not donlstmlerini kitik ve bilgisayara islemek,

29. Erasmus programinda yurt disindan gelenleri bilgisayara kayit etmek, oturma izni belgesi diizenlemek ve alacagi
dersleri kayit etmek,

30. Farabi programi ile gelenleri bilgisayara kayit etmek ,

31. Ogrencilere 6grenci isleri ile ilgili sahsen veya telefonla danismanlik yapmak,

32. Yeni kayit olan 6grencileri kiitik defterine kayit etmek,

33. Kitik defterlerine se¢meli ve yeni agilan dersleri islemek,

34. Muhtemel mezun olabilecek 6grencilerin listesini gikarmak,

35. Kurum igi ve kurum digi yazismalari yapmak,

36. Mezun ve kaydi silinen 6grencilerin lise diplomalarinin dosyalayarak arsive kaldiriimak,

37. Cift ana dal ve yan dal programi basvurularini ilgili birimlere gondermek,

38. Cift ana dal ve yan dal programina kabul edilenlerin kayitlarini yapmak,

39. Katki kredisi alan 6grencilerin harg iadeleri igin Strateji ve Gelistirme Dairesine bildirmek,



40. Ders programlarini onay igin ilgili birimlere gondermek,
41. Onaylanmis ders programlarini bilgisayarda glincellemek igin Sube Mudiirlerine vermek,
42. Ogretmenlik sertifikasi programina basvurulari alma, kayitlarinin yapmak,
43. Burs alan 6grencilerin basari durumlarini listelere islemek ve ilgili kuruma géndermek,
44. lisik kesen 6grencileri kiitiik defterine ve bilgisayara islemek,
45. Kimligini kaybedenlere yeni kimlik hazirlamak igin gerekli islemleri yapmak,
46. Mezuniyet sinavina girecek 6grencilerin tespit etmek, bilgisayara islemek,
47. Derse suresinde yazilmayanlarin dilekgelerini karar almak tzere ilgili bolime gondermek,
48. Bilgisayar dersi igin yazi dizenleyerek 6grenciye vermek,
49. Daire Bagkaninin verecegi diger isleri yapmak,
iS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Daire Baskanina
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, defter, form, liste, talep
formu.
BiLGi KAYNAKLARI isin gerceklesmesinde ihtiyag duyulan bilgiler:
e Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelikler ve genelgeler.
e Yazili ve s0zlii talimatlar, havale edilen islemler.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
. Daire Baskanligi, Sube Muddirltkleri ve diger kuruluslar
Bilginin sekli:
e  Kanun, ydonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiiz ylize
ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN Daire Baskani, Sube Miidiirii, B&lim Bagkanliklari
BiRIMLER
| ILETiSIM SEKLI | Yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize
| CALISMA ORTAMI | Calisma odasi

| CALISMA saatleri | 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiyag duyulan zaman




| GOREV TANIMLARI | BILGI iSLEM BIRIMI/iSTATISTIK ]

| BiRIMI | OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI |
| ALT BiRIMI | |
| is UNVANI | MUHENDIS/iSTATISTIKGi/COZUMLEYiCi/SEF/MEMUR |
| BAGLI OLDUGU MAKAM | DAIRE BASKANI |
| EMIR ALACAGI MAKAM | uzman |
TEMEL GOREVLERI Daire Baskanhginin bilgisayar ortaminda yapilmasi gereken islemlerini takip etmek,
yazilim sorunlarini tespit etmek, istatistik islemlerini yapmak ve teknik sorunlari
gidermek
GOREV VE SORUMLULUKLARI
1. OSYM’den gelen yeni kazanan &grenci dosyasini kayit deseninde inceleyerek veri tabanina aktarmak,
2. Yeni dgrencilerin fotograf dosyasini OSYM den alip dénistiiriilerek sisteme aktarmak,
3. Ogrencilerin kimlik kartlarinin diizenlenmesi icin bilgilerini derlemek,
4. Kredive Yurtlar Kurumuna basvuran égrencilerin dosyasi alip sisteme aktarmak. (Ogrenim yili basinda harg
hesaplamasi igin)
5. Yeni 6grencilerin 6deyecegi katki payi ve 6grenim Ucretlerinin hesaplanmasi.
6. Kayitlar yapildiktan sonra kayit yaptirmayanlari veri tabanindan silmek ve bos kontenjanlar OSYM’ye interaktif
olarak bildirmek,
7. OSYM’den Ek kontenjandan ve DGS ile kazananlari alip sisteme aktarmak,
8. Kayit hakki kazananlariilan etmek,
9. OSYM disinda iiniversitemize basvuran; 6zel yetenek,yatay gegis,lisansiistii ve yabanci 8grencilerin basvurularinin
alinmasi ve kazananlarin sisteme atilmasi.
10. Bolumin agacagi dersin yazilmasi, eski tekrar derslerin silinmesi, tekrar derslerin toparlanmasi, otomatik tek ders
aktarilmasi, 1.siniflara ders aktarilmasi ve ders yazilimlarinin aktarilmasi islemlerini yapmak.
11. Eski 6grencilerin 6deyecegi katki payi ve 6grenim Ucretlerinin hesaplanmasi.
12. OSYM tarafindan her yil istenen istatistiki bilgileri; bilgi derleme formuna interaktif islemek.
13. YOKSIS veritabanina &grenci bilgilerinin aktarilmasi
14. Universite kodu, bilim temel alanlari kodu, il-ilge kodu, BiM y&netici, BIM Sube miidiri, kayit nedeni, ayrilis
nedeni, askerlik durumu, 6grenim durumu, dénemler, 6grenim yil, sinav tlrd, notlar, yabanci dil, fakilte tird,
mezuniyet donemi, fakilte kullanici islemleri, egitim diizeyi kodu islemleri, harf araliklari islemleri, basari notu
hesaplama yéntemleri, OSYM puan tiirleri girisi, 5grenim asamalari ile ilgili kodlar girmek.
15. Universite stratejik raporlarinin OiDB ile ilgili kisimlarin bilgilerinin derlemek raporlamak.
16. Ogrenci isleri Daire Baskanligi personelinin kullanici talebini Bilgi islem Dairesi Bagkanligina iletmek. OiDB
kullanicilarinin yetkilendirme islemini yapmak.
17. Akademik takvimde belirlenen siireler igerisinde bdlim baskanliklari tarafindan onaylanan notlarin sisteme
aktarilmasi
18. Ogrencilerin yariyil ve genel not ortalamalarini hesaplamak.
19. Bitiinleme sinavi ders segimi igin gerekli ¢alismalari yapmak.
20. Ogrencinin basari durumunu, dénem ve akademik ortalamasini interaktif olarak takip edebilecegi ortama
aktarmak.
21. Yillik ders gérenlerin (Dis Hekimligi Fak. icin) biitiinleme islemlerini yapmak.
22. Ogrenim kredisi ve burs alan dgrencilerin bilgilerini belirli araliklarla sisteme aktarmak
23. Her ay 6grenim durumunda degisiklik olan Ogrenci bilgilerini KYK’ ye géndermek.
24. Fotografi olmayan yeni kayitlarin veya degistirilmesi gerekenlerin kimlikleri hazirlanmasi igin dosya olusturmak.
25. Glz ve Bahar donemleri igin basari oranlarini hesaplayarak listelemek.
26. DPT,Valilik, Emniyet, Belediye gibi kurumlardan talep edildiginde istatistik bilgileri vermek.
27. Yeni alinacak bilgisayar, yazici, scanner gibi araglari tespit etmek,
28. Alinan teknik araglarin kabul, bakim ve kurulumunu yapmak,
29. Yeniyazilimlar yiiklemek,
30. Arizal araglar igin servislerle baglanti kurmak,
31. Yonetmeliklerdeki degisiklikler veya gerekli giincellemeler igin BiD Baskanligi ile koordinasyon saglanmasi,
program degisiklerinin denenmesi kontroliini yapmak,
32. Ogrencileri bilgilendirmek amaciyla interaktif duyurular hazirlamak.
33. Ogrencilerden OiD Baskanligina mail ile gelen sorulari cevaplamak.



34. Ogrencilere web sifrelerinin unutulmasi durumunda tekrar vermek,
35. Daire Bagkaninin verecegi diger isleri yapmak,

iS CIKTISI

formu.

BILGI KAYNAKLARI

isin gerceklesmesinde ihtiya¢ duyulan bilgiler:

e Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelikler ve genelgeler.

e  Yazili ve sozlii talimatlar, havale edilen islemler.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

. Daire Baskanligi, Sube Middirlikleri ve diger kuruluslar
Bilginin sekli:

e  Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yuz ylize

ILETISiM ICERISINDE OLUNAN
BIiRIMLER

Daire Baskani, Sube Miidiir(i, Bilgi islem Sorumlusu ve Bsliim Baskanliklari

| ILETISIM SEKLI | Yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize
| CALISMA ORTAMI | Calisma odasi
| CALISMA SAATLERI | 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Daire Baskanina
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi, belge, defter, form, liste, talep




| GOREV TANIMLARI | YAZI iSLER] |

| BiRIMI | OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI
| ALT BiRIMI |
| is UNVANI | YAZI iSLERi BiRIMi/MEMUR-ISLETMEN
| BAGLI OLDUGU MAKAM | DAIRE BASKANI
| EMIR ALACAGI MAKAM | suBE MUDURU
| TEMEL GOREVLERI | Gelen giden evraklari hazirlar, yazismalari yapar, 6zIiik dosyalarini diizenler
| GOREV VE SORUMLULUKLARI
1. Bitin kaydedilen evraklari ilgili bolimlere sevk etmek,
2. Gelen yazilariinceleyerek cevap olusturmak,
3. Bagh birimlerle ilgili sorunlari ¢gzmek,
4. Gerektiginde yazilari hazirlayip, ¢iktisini alarak imzaya hazirlamak,
5. Satin alma, piyasa, teslim tutanagi gibi belgeleri incelemek ve imza etmek,
6. Fakultelerden, yliksekokullardan ve meslek yiiksekokullarindan gelen her tiirlii bilgi ve istegi inceleyerek gerekli
yonlendirme ve cevabi saglamak,
7. Birimin satin alma, kirtasiye, basili evrak vb. ihtiyaglari ile posta pulu gibi ihtiyaglarini belirleyip temin etmek,
8. Rektorlik makamindan gelen bilgi ve belgeleri izlemek, cevap vermek,
9. Personelin her tiirli 6zliik takibini yapmak, kendileri hakkinda gerekli yazismalari yapmak,
10. Kurumun demirbasg ve diger malzeme alimini yapmak, yilsonu sayimini ve diizenlemesini yaparak imza altina
almak,
11. Personelizinlerini, raporlarini, géreve baslamalarini ilgili makamlara bildirmek,
12. Kurum ici ve kurum disi yazismalari yapmak,
13. YOK’ten gelen yazilara cevap vermek ve ilgili birimlere bildirmek,
14. Ogrenci stajlarini ilgili fakiiltelere génderip sonucunu YOK’e géndermek,
15. Ogrencilerin sosyal faaliyetlerden dolayi izinli sayilmalarini ilgili birimlere bildirmek,
16. Emekliye ayrilan personelin yazismalarini yapmak,
17. Burslarlailgili yazismalari yapmak,
18. Universite senatosu ve Universite ydnetim kurulunda goriisiilecek konular ile ilgili yazilari yazmak,
19. Cok 6nemli olan sureli yazilarin takibini ve yazismalarini yapmak, (yatay gegis kontenjani, dikey gegis kontenjani,
staj kontenjani, 2011 6grenci alim kontenjani)
20. Fakiilte kurulmalari, MYO kurmak, enstitii kurmak ve 6grenci alimlarini YOK’e bildirmek,
21. Yiiksekokullarda program agilmasini ve égrenci alinmasini YOK’e bildirmek,
22. Birimimize satin alinacak malzemenin yazigsmasini yapmak,
23. Fakiltelerden, bélimlerden, yiksekokullardan gelen ders gorevlendirme degisikligi, uygunlugunu alp ilgili
birimlere bildirmek,
24. Rektorlukten gelen yazilari gelen evrak kayit defterine kaydetmek,
25. Ogrencilerden gelen dilekgeleri alip kaydetmek,
26. Mezun olan 6grencilerin ilisik kesme belgelerini alip diploma biirosuna géndermek,
27. Rektorliukten ve 6grencilerden gelen yazi ve dilekgeleri havale edildikten sonra ilgili 6grenci islerine zimmetle
vermek,
28. Haftalik faaliyet raporunu hazirlamak,
29. Postadan ve kargodan gelen evraklari isleme alip ilgili birimlere gondermek,
30. Daire Baskaninin verecegi diger isleri yapmak,
iS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Daire Bagkanina
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi, belge, defter, form, liste, talep
formu.
BILGI KAYNAKLARI isin gerceklesmesinde ihtiya¢ duyulan bilgiler:

e  Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelikler ve genelgeler.

e Yazili ve s0zlii talimatlar, havale edilen islemler.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

. Daire Bagkanligi, Sube Muddurlikleri ve diger kuruluglar




Bilginin sekli:
e  Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize

ILETiISIM iCERISINDE OLUNAN Daire Baskani, Sube Miidiir(i, Bilgi islem Sorumlusu ve B&liim Baskanliklari
BiRIMLER

| ILETiSIM SEKLI | Yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize

| CALISMA ORTAMI | Calisma odasi

| CALISMA saatleri | 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiyag duyulan zaman




| GOREV TANIMLARI | YAZI iSLERI-DANISMA |

| BiRIMI | OGRENCI iSLERI DAIRE BASKANLIGI |
| ALT BiRIMI | |
| is UNVANI | DANISMA/MEMUR-ISLETMEN |
| BAGLI OLDUGU MAKAM | DAIRE BASKANI |
| EMIR ALACAGI MAKAM | suBE MUDURU |
TEMEL GOREVLERI Belge ve diplomalari muhlrlemek, baski ve fotokopi islerini yapmak, demirbas

kayitlarini tutmak, depo ve arsiv sorumlulugu

GOREV VE SORUMLULUKLARI
1. Birimin satin alma, kirtasiye, basili evrak vb. ihtiyaglari ile posta pulu gibi ihtiyaglarini belirleyip temin etmek,
2. Kurumun demirbag ve diger malzeme alimini yapmak, yilsonu sayimini ve diizenlemesini yaparak imza altina
almak,
3. Belge ve diplomalari mihirlemek,
4. Baski ve fotokopi islerini yapmak,
5. Ogrencilere ilisik kesme, harg iadesi v.b. formlari vermek
6. Depo ve arsiv sorumlulugu,
7. Daire Baskaninin verecegi diger isleri yapmak,
iS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Daire Baskanina
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi, belge, defter, form, liste, talep
formu.
BiLGi KAYNAKLARI isin gerceklesmesinde ihtiyag duyulan bilgiler:
e Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelikler ve genelgeler.
e Yazili ve s0zlii talimatlar, havale edilen islemler.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
. Daire Baskanligi, Sube Mudirlukleri
Bilginin sekli:
e  Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiiz ylize
iLETISIM iCERISINDE OLUNAN Daire Baskani, Sube Miidiiri, Bilgi islem Sorumlusu ve Bsliim Baskanliklari
BIRIMLER
| ILETiSIM SEKLI | Yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize |
[ CALISMA ORTAMI | Calisma odasi |

| CALISMA saatleri | 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiyag duyulan zaman |




| GOREV TANIMLARI

|

DIPLOMA BiRiMi ]

| BiRiMi | OGRENCI iSLERi DAIRE BASKANLIGI |
| ALT BiRIMI | |
| is UNVANI | DiPLOMA BiRIMi /MEMUR |

| BAGLI OLDUGU MAKAM

| DAIRE BASKANI

[ EMIR ALACAGI MAKAM

| suBE MUDURU

TEMEL GOREVLERI

Mezun 6grencilerin diplomalarini hazirlamak, eski mezunlar ile
yapmak ve transkript vermek

ilgili yazismalar

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Gelen mezuniyet transkriptleri mezuniyet tarihine ve ortalamasina gore siralamak,

Mezuniyet kituk defterine el ile yazmak ve diploma numarasi vermek,
Verilen diploma numarasina gore 6grencinin diplomasi bilgisayardan gekip énce daire baskaninin daha sonra

Mezuniyet transkriptleri ve FYK kararlari dosyalamak,
Ogrencilerin talep ettigi mezuniyet transkriptleri ve siralama yazilarini vermek,
Ozel ve kamu kuruluslarindan gelen diploma teyidi yazilarini kayitlardan inceleyip cevaplamak,

2.
3.
Dekan/Mudiir'e ve Rektor ‘e imzaya sunmak,
4,
5. Mezun 6grenciye diploma eki vermek,
6.
7.
8.
9.

imzaya sunmak,

imzadan gelen diplomayi &grencinin kendine veya noter vekaleti verecegi bir baskasina imza karsiligi vermek,

Kaybedilen diploma sureti talep edenlerin dilekgeleri ve gazete zayi ilanlari incelenip diploma 6rnegi hazirlanarak

10. Saglikla ilgili programlardan mezun olanlarin diplomalarini Rektor imzasindan sonra 6n yazi ile Saglik Bakanhgina
ve il saglk midirligine onaya gondermek,

11. Tip diplomalarini zorunlu hizmetlerini tamamlayan yazi bakanlktan geldikten sonra 6grenciye vermek,

12. Ogrenciye mezuniyet transkripti vermek,

13. Telefon ve maillere cevap vermek,

14. Mezuniyet transkriptlerini kiitik defterine isleyip diplomalarini gekmek,

15. Gegmis yillara ait transkript talebi olan 6grencilere arsivden suret yaparak vermek,

16. Daire Bagkaninin verecegi diger isleri yapmak

iS CIKTISI

talep formu.

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Daire Baskanina
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlli yazi, diploma, belge, defter, form, liste,

BILGI KAYNAKLARI

isin gerceklesmesinde ihtiya¢ duyulan bilgiler:

e  Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelikler ve genelgeler.

e Yazili ve s0zlii talimatlar, havale edilen islemler.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:

o Daire Bagkanligi, Sube Muddrlikleri ve diger kuruluglar
Bilginin sekli:

e  Kanun, ydnetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiz yiize

ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN
BIRIMLER

Daire Bagkani, Sube Muduri ve ilgili kuruluslar

[ ILETiSIM SEKLI

Yazi, telefon, e-mail, yiz ylize

| CALISMA ORTAMI

| Calisma odasi

| CALISMA saatleri

| 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman




