GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Ogr@nm }slerl Daire Bagkanligi/Egitim-Ogretim Birimi/Diploma Mezun
Takip Biirosu

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI VEYA MEMUR

GOREVi MEMUR

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Egitim Destek Hizmetleri Sefi, Egitim-Ogretim Birimi Sube Miidiirii, Daire
YONETICI/YONETICILERI | Baskani, Genel Sekreter ve Rektor

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
flgili Mevzuat cercevesinde, Universitenin diploma ve mezun takip c¢alismalarma iliskin tiim is ve islemlerin
yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Universitenin diploma ve mezun takip calismalarina iliskin tiim is ve islemleri yiiriitmek.

Giincel is takibinin yapilmasi ve ¢aligma takviminin akisini saglamak.

Diploma hazirlama ve dagitim siirecinin organizasyonu ile takibini yapmak.

Diplomasini kaybeden mezun &grencilere II. Niisha diploma basmak ve takibini yapmak.

Hazirlanan diplomalarin ilgili birimlere teslimini yapmak.

Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Diplomalara soguk miihiir damgas1 basmak ve imzalanan diplomalarin hologramlarini yapistirmak.
Mezun ve ilisigi kesilen 6grencilerle ilgili kurum ve kuruluslardan gelen yazilart incelemek ve gerekli
cevaplar1 vermek.

Mezun ve kaydi silinen 6grencilerden gelen dilekge taleplerini incelemek ve gerekli cevaplart vermek.
Diploma teyidiyle ilgili birimlerden gelen yazilara cevap vermek.

Mezun 6grencilerin takibine yonelik ¢esitli caligmalar yapmak.

Diploma eklerini hazirlamak.

Lisans Ogrenimini tamamlayamayan, on lisans diplomasi almak isteyen o6grencilere ait islemleri
yapmak.

Ogrencilerin basar1 belgelerinin (Onur, Yiiksek Onur belgeleri gibi...) basilmasina iliskin islemleri
yapmak.

Her yil ilgili Odalara (mimar, miihendis, serbest muhasebeci ve mali miisavirler odalar1 gibi...)
mezunlarin bildiriminin yapilmasini saglamak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimei olmak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Memur yaptig1 is ve islemlerden dolayr Egitim Destek Hizmetleri Sefine, Egitim-Ogretim Birimi Sube
Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

Yandal Sertifikalar1 hazirlamak.

Diizenli olarak, basilan diploma dokiimlerinin iist makama bildirilmesi




3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan

b) is Riski Var (Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ]HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Alan ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.®

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI i}
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluglar ile Yiiksekdgretim Kurumlari

Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER
e Dikkatli.
e Arastirmaci.
e lyi iletisim kurabilen.
e Sorunlara pratik ¢6ziimler {iretebilen.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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