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OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
MEMUR (MEZUNIYET ISLEMLERI)

ORGANIZASYONDAKI YERI : Sube Miidiiriine bagh gorev yapar.
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :
e Ilgili mevzuat ve iist yonetim tarafindan gelistirilen, stratejik amag, hedef ve ilkeler

dogrultusundaki politikalar1 benimsemek,

e Universitenin misyonunu, vizyonunu ve kalite politikalarmi benimseyerek bu
dogrultuda hareket etmek,

e Yiiritiilen gorevlere iliskin olarak ilgili mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak,

e Sorumlulugundaki demirbas malzemelerin her tiirlii hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak, yerinde ve ekonomik kullanilmalarini saglamak,

e Diploma hazirlanirken, mezun durumda olan &grencilerin ilgili birimlerden alinan
mezuniyet kararlari ile OIBS’ndeki bilgileri karsilastirarak kontrol etmek, varsa
eksiklikleri gidermek,

e Mezuniyet bilgileri tamamlanan 6grencilerin mezuniyet belgelerini, ilgili yonerge
dogrultusunda diizenlemek ve imza ve onay islemlerini takiben diploma ekleriyle
birlikte hak sahiplerine teslim etmek,

e Saglik birimlerine ait diplomalari, tescil igin Saglik Bakanligina veya I Saglk
Miidiirliigiine gondermek ve takibini yapmak,

e Talep eden ogrencilere Tiirkce ve Ingilizce mezuniyet transkriptlerinin onayli
ornegini vermek,

e Mezun 6grenciler icin diploma ile birlikte diploma eki hazirlamak,

e Diplomasinmi1 kaybedenlere ilgili mevzuat kapsaminda kayiptan dolay1 ikinci niisha
diploma diizenlemek,

e Mezun olan ve ilisigi kesilen 6grencilerle ilgili kurum ve kuruluslardan gelen bilgi
ve teyit yazigmalarini yapmak,

e Mezun olan ve kaydi silinen ogrencilerden gelen taleplere iliskin yazigmalari
yapmak,

e Mezuniyet ve arsiv bilgilerine iliskin olarak gerekli istatistikleri hazirlamak,

e Universitemizce yapilan sertifika programlarindan mezun olanlarin sertifika basim
ve teslimi yapmak,

e (ift ana dal/yan dal mezunlarina transkript diizenlemek,

e Mezuniyet ve arsiv bilgilerine iliskin olarak gelen telefon ve maillere cevap vermek,
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e Universitemizden ayrilmis olan 6grencilerin arsiv belgelerini diizenli bir sekilde
arsivlemek ve arsiv hizmeti sunmak,

e (Gonderimi yapilan resmi yazilarin parafli suretlerini dosyalamak,

e Daire Baskani, Sube Miidiirii ve Sef tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin
kurallara uygun olarak kisa siirede yazilmasini saglamak.

e Giinli ve ivedi yazilarin takibini yapmak,
e Gerekli fotokopi islemlerini yapmak,
e Islemi biten yaz1 ve dosyalar arsivlemek,

e Birim/Boliim/Program ve Uygulama ve Arastirma Merkezi kurulusu, program
miifredat degisikligi ve egitim-6gretime iliskin senato karari, iiniversite yonetim
kurulu karart ve rektorliik gortisleri ile tim birimleri ilgilendiren konulara iliskin
gerekli yazismalar1 yapmak ve dosyalama iglemlerini yapmak,

e Af kapsaminda gelen 6grencilerin kesin kayitlarin1 yapmak, 6grenci bilgi islemine
islemek ve sahsi dosyalarini olusturmak,

e (ift ana dal/yan dal programina kabul edilenlerin kesin kayitlarmi yapmak, OIBS ne
islemek ve sahsi dosyalarini olusturmak,

e Degisim programi kapsaminda gelen dgrencilerin kesin kaydini yapmak, OIBS ne
islemek ve sahsi dosyalarini olusturmak,

e DGS ile Universitemize yerlestirilen dgrencilerin kesin kayitlarin1 yapmak, OiBS’ne
islemek ve sahsi dosyalarini olusturmak,

e Sosyal Givenlik Kurumu, Yiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu vb.
kurumlardan gelen Universitemize kayitl 6grencilerin durumlarina iligkin bilgi
taleplerini karsilamak,

e Kurum i¢i ve kurum dig1 paydaglarin 6grenci istatistiklerine iliskin bilgi taleplerini
karsilamak,

e OSYM tarafindan Universitemiz programlarina yerlestirilen 6grencilerin kesin kayit
islemlerini yapmak, OIBS ne islemek ve dgrenci kimliklerini vermek,

e Ogrencilerin talep etmesi durumunda lise diplomalarini vermek,

e Ozel yetenek sinavlar1 sonucunda kesin kayit hakki kazanan 6grencilerin kesin kayit
islemlerini yapmak, OIBS ne islemek ve dgrenci kimliklerini vermek,

e Pedagojik Formasyon Programina kesin kayda hak kazanan oOgrencilerin kesin
kayitlarm yapmak, OIBS ne islemek ve sahsi dosyalarmi olusturmak,

e Pedagojik Formasyon Sertifika Programi bagvurularini almak,
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e Kesin kaydi yapilan her 6grencinin sahsi dosyasini olugturmak,

e Diger kurumlardan (Cumhuriyet Bagsavciligi, Askerlik Sube Bagkanliklari, Genglik
ve Spor Bakanligi, Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanligi...) gelen dgrencilerle ilgili

yazilarin takip edilmesi ve cevap verilmesi

e Yurt disindan 6grenci kabuliine iligkin basvurulart almak,

e Yurt disindan dgrenci kabulii kapsaminda Universitemize kabul edilen 6grencilerin

kesin kaydini1 yapmak, OIBS’ne islemek ve sahsi dosyalarin1 olusturmak,

e Ilgili emniyet miidiirliigiine bildirilmek iizere yabanci uyruklu 6grencilerin oturma

izni alabilmelerine iligskin yaz1 hazirlamak,

e Daire Baskanlig1. Sube Miidiirliigii tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

e 657 sayili Devlet Memurlar: Kanununda ve 2547 sayili YOK Kanunda belirtilen
niteliklere sahip olmak,
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