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MEMURU GOREV TANIMI LT
Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1
Kadro Unvan Memur
Bagli Bulundugu Unvan Sube Miidiirii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

e Universiteye OSYS, DGS, lisans tamamlama vb. yollarla
yerlesen 6grencilerin kayitlarin1 yapmak.

e Universitenin diploma (basim, dagitim, hologram, miihiir vb.) ve
mezun takip ¢alismalarina iligkin tiim is ve islemleri yiiriitmek.

e Diplomasim kaybeden mezun 6grencilere ikinci niisha diploma
basmak ve takibini yapmak.

e Hazirlanan diplomalarin ilgili birimlere teslimini yapmak.

e Daire Bagkanhigimin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip
etmek.

e Diplomalara soguk miihiir damgast basmak ve imzalanan
diplomalarin hologramlarini yapigtirmak.

e Mezun ve ilisigi kesilen Ogrencilerle ilgili kurum ve
kuruluslardan gelen yazilar1 incelemek ve gerekli cevaplari
vermek.

e Mezun ve kayd: silinen 6grencilerden gelen dilekge taleplerini
incelemek ve gerekli cevaplari vermek.

e Mezun dgrencilerin takibine yonelik gesitli ¢alismalar yapmak.

e Diploma eklerini hazirlamak.

e Lisans ogrenimini tamamlayamayan, on lisans diplomasi
almak isteyen ogrencilere ait islemleri yapmak.

e Ogrencilerin basar1 belgelerinin (onur, yiiksek onur belgeleri
vb.) basilmasina iliskin islemleri yapmak.

e Basilan diploma dokiimlerinin tist makamlara bildirilmesi.

e Uluslararasi 6grencilerle ilgili akademik takvim, ¢alisma takvimi
ve yartyil oncesi yapilmasi gereken islemleri takip etmek.

e Uluslararas1 6grencilerle ilgili istatistikleri takip etmek.

e Ogrencilerin kimlik kartlarin1 hazirlamak ve basimina iliskin is
ve iglemleri yapmak.

e Imha icin hazirlanan &grenci Kimliklerinin kontrollerini yapip,
imha tutanaklarini hazirlamak.

e Universitedeki dgrencilerin KYK burslarina iliskin her tiirlii is
ve islemleri yapmak.

e Giincel is takibinin yapilmasi ve galisma takviminin akisini
saglamak.

e Daire Baskanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli
takip etmek.

e Burslarla ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar: yapmak.

e Burs-6grenim islemleri, basari-basarisizlik durumlar1 ile ilgili
yazigmalari yapmak.
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saklamak.

yardimc1 olmak.

e YOK, OSYM vb. resmi kurumlar tarafindan istenen form, rapor
ve tablolarin hazirlanmasini saglamak.
e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallart korumak,

e Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, is giicii, zaman,
malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.
e Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag: esaslara gore

e Ust yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
e Memur yaptig1 is ve islemlerden dolayr Sefe, Sube Miidiiriine,
Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunda belirtilen sartlar1 tagimak.
Yiiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak.
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