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SAKARYA UYGULAMALI BİLİMLER ÜNİVERSİTESİ                        
GÖREV TANIMI FORMU 

 
Ana Proses Adı : Öğrenci İşleri Dairesi Başkanlığı 
Alt Proses Adı : Otomasyon ve Raporlama Şube Müdürlüğü 
Görevi : Diplomalar Birim Sorumlusu-Zeynep KESKİN 
Üst Yönetici / Yöneticileri : Şube Müdürü- Daire Başkanı 
Astları : - 

 
  

Görev ve Sorumlulukları 

1. Belgelerin temini ve düzenlenmesine ilişkin iş ve işlemlerin yürütülmesi, 
2. Diploma İşlemleri, 
 Birimlerden gelen yönetim kurulu ve mezuniyet çalışmalarına istinaden Diploma basımının yapılması, 
 Diplomaların ilgili evraklarının dosyalanması 
 Basılan diplomaların imza ve bandrol işlemlerinin tamamlanması ve birimlere dağıtılması 
 İstisnai durumlarda geçici mezuniyet belgesi talep eden öğrencilere geçici mezuniyet belgesi 

düzenlenmesi 
 Diplomasını kaybeden öğrencilerin ikinci nüsha diplomalarının basılması. 
 Özel ve kamu kuruluşlarından gelen diploma teyidi ile ilgili yazıların cevaplanması. 

3. Diğer İşlemler 
 Otomasyon ve Raporlama Şube Müdürlüğünün Üniversite içi birimler ve Üniversite dışı kurumlarla 

yazışmalarını usulüne uygun yapmak, 
 

  

Görevin Gerektirdiği Nitelikler 
 

1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunda belirtilen şartları taşımak,  
2. En az fakülte veya dört yıllık yüksekokul mezunu olmak, 
3. Yürütülen işlere ilişkin mevzuat hakkında bilgi sahibi olmak,  
4.  İyi derecede bilgisayar kullanabilmek,  
5. Microsoft Office programlarını kullanabilmek. 
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