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OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI Revizyon No
GOREV TANIMI Sayfa No n
Alt Birim Adi Egitim-Ogretim, Planlama ve Istatistik Sube Miidiirliigii
Adi ve Soyadi Melek SEKER CAVLAK
Kadro Unvam Teknisyen
Gorev Unvan Diploma Tsleri
Iletisim / E-mail 0 (414) 318 30 20 - Dahili 2382 / msc@harran.edu.tr
Ust Yonetici/Y 6neticileri Sef- Sube Miidiirii - Daire Bagkani
Gorev Devri (olmadiginda |\ ) oy pesut ARSLAN
yerine bakacak personel)

Gorev Alam
Egitim-Ogretim donemi sonlarinda mezuniyete hak kazanan 6grencilerin diplomalarinin basim islerini yiiriitmek.

Temel Gorev ve Sorumluluklar:
e Diploma hazirlama ve dagitim siirecinin organizasyonu ile takibini yapmak,
e Diploma hazirlanirken bilgilerin eksik, hatali yazilimi veya 6grenci bilgilerinde sonradan yapilmis olan degisiklikler
nedeniyle diplomalarin arka kismina serh diisiilme islemini yapmak,
e Universitemiz birimlerinden gelen diplomalarin kontroliinii saglayarak, hologram ve soguk miihiir islemlerini yapmak.
Kalite Yonetim ¢aligmalarinda gorev almak

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan Nitelikler)
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlar1 bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gerec ve malzemeyi kullanabilme

Sorumlu oldugu birime gelen evraklar1 ¢alisan personele goérevlendirme esaslarina gore havale etmek,
Hazirlanan yazilar1 imzaya sunmak.

No ok~ wd

Bilgi (Yasal Dayanak)
» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanun

» 657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tamimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Melek SEKER CAVLAK Tarih: /..../2021

Sorumluluk Kalite Komisyon Baskani Prof. Dr. Murat DEMIR

TSE-ISO-EN

Onaylayan Rektor Prof. Dr. Mehmet Sabri CELIK
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