T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 : | Ogrenci isleri Daire Baskanhg
Alt Birim Adx : | Yaz Isleri, On Banko, Diploma Sube Miidiirliigii
Gorevin Alam1 / Kapsami : | Diploma Birimi

Gorevin Kisa Tanim

Diploma, diploma eki/mezun seref belgesi/mezun yiiksek seref belgesi/ikinci niisha diploma/yandal
sertifikasi/yan alan sertifikasi belgelerinin yazimi ve teslimi

Yapmakla Sorumlu Oldugu Islerz

1- Gorev alani ile ilgili mevzuat, kanun, yonetmelik ve yonergelerin giincel olarak takip edilmesi,

2- Otomasyon biriminden gelen yonetim kurulu kararlarinin 6grenci bilgi sistemine islenmesinden
sonra diploma, diploma eki/mezun seref belgesi/mezun yiiksek seref belgesi/ikinci niisha
diploma/yandal sertifikasi/yan alan sertifikas1 belgelerinin yazimi,

3- Tiim mezun olan 6grencilerin ad-soyad, diploma/yandal/yan alan, 6grenci numarasi, T.C.
numarast, mezuniyet tarihi vb. bilgilerinin diploma defterine yazima,

4- Diploma, diploma eki ve sertifikalarin yalnizca hak sahiplerinin kendilerine veya noter onayl
vekaletname ile vekiline diploma defterine imza karsilig1 teslim edilmesi,

5- Yaazilan, iptal edilen diploma sayilarinin liste halinde hazirlanmasi,

6- Tip Fakiiltesi, Dis Hekimligi Fakiiltesi ve Saglik Bilimleri Enstitiisii diplomalarinin mezunlara
teslim edilmeden 6nce Saglik Bakanligina, Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu, ve Cifteler
Meslek Yiiksekokulu diplomalarinin teslim edilmeden &nce Il Saglik Miidiirliigiine tescil islemleri
i¢in gonderilmesi,

7- Universitelerden, kamu ve 6zel kurumlardan gelen diploma/denklik iptal/diploma teyit
yazigmalarinin yapilmasi,

8- Diplomasini kaybeden 6grencilere ikinci niisha diploma hazirlanabilmesi i¢in gerekli belgelerin
kontrol edilerek Universite Yonetim Kuruluna gonderilmesi, yazilmasi, teslim edilmesi,

9- Mezuniyetten sonra niifus hiiviyet ciizdaninda mahkeme karari ile yapilan degisiklilerin Universite
Yonetim Kurulunca alinacak karar iizerine diplomanin arka yiiziine serh diisiilmesi,

10-Kendi sorumlulugunda olan biitlin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasi,

11- Daire bagkaninin ve iist yoneticilerin verecegi benzeri gorevleri yapmak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri: Sube Miidiirli/ Sef / Bilgisayar Isletmeni /
Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni

1- Mevzuat Bilgisi

2- Paket Programlar1 Kullanabilme
3- Ofis Programlar1 Kullanabilme
4- EBYS Kullanabilme

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza
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5- Amaglara ve Hedeflere Baglilik

6- Diizenlemelere Uyma

7- Kurumsal Fayda Odaklilik

8- Hizmet Odaklilik

9- Basar1 ve Caba

10- Detaylara Onem Verme

11-Hesap Verebilirlik

12- Objektif Olma

13-Proaktif Olma

14-1letisim Becerileri

15-Problem C6zme

16- Ogrenme Motivasyonu

17-Kamu Kaynaklarini Etkili ve Verimli Kullanma
18- Bilgi Sistemi Kullanma

19-Kurumsal ve Etik Prensiplere Baglilik

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
Imza Imza
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