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Ana Proses Adi :| Ogrenci isleri Dairesi Baskanhg

Alt Proses Adi :| Otomasyon ve Raporlama Sube MuddrlGga
Gorevi :| Diplomalar Birim Sorumlusu-Zeynep KESKIN
Ust Yonetici / Yoneticileri :| Sube Midiri- Daire Bagkani
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Gorev ve Sorumluluklar

1. Belgelerin temini ve diizenlenmesine iliskin is ve islemlerin yiiriitilmesi,
2. Diploma Islemleri,

Diplomalarin ilgili evraklarinin dosyalanmasi
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diizenlenmesi
Diplomasini kaybeden 6grencilerin ikinci niisha diplomalarinin basiimasi.
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3. Digerislemler

Basilan diplomalarin imza ve bandrol islemlerinin tamamlanmasi ve birimlere dagitilmasi
istisnai durumlarda gecici mezuniyet belgesi talep eden dgrencilere gegici mezuniyet belgesi

Ozel ve kamu kuruluslarindan gelen diploma teyidi ile ilgili yazilarin cevaplanmasi.

Birimlerden gelen yénetim kurulu ve mezuniyet calismalarina istinaden Diploma basiminin yapilmasi,

» Otomasyon ve Raporlama Sube Muduirliigiiniin Universite ici birimler ve Universite disi kurumlarla

yazismalarini usuliine uygun yapmak,

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunda belirtilen sartlari tasimak,
En az fakilte veya dort yillik yliksekokul mezunu olmak,
Yiratdlen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak,

lyi derecede bilgisayar kullanabilmek,

Microsoft Office programlarini kullanabilmek.
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