DiPLOMA HiZMETLERIi SUBE MUDURLUGU

(Sube Miidiirii): Asagida tanimli gorevlerle ilgili islerin sevk ve idaresi ile Daire Bagkaninin
verecegi diger isleri yapmak.

Genel Idari Hizmetler Sefligi

Personel Bazinda Gorev Tanim

(Bil.Isl.) : Asagida tanimli gorevlerle ilgili islemlerin yapilmasi,
(Isci): Asagida tammli gorevlerle ilgili islemlerin yapilmasi,

Is Bazinda Gorev Tanmim :

Disiplin cezalarinin, EBYS ve YOKSIS ‘e islenmesi, Yiiksekdgretim Kurumundan
cikarma  cezasi alindig1 takdirde Yiiksekogretim Kurulu, kurum, kurulus ve diger
universitelere bildirilmesi,

Her egitim-6gretim y1l1 i¢in Akademik Takvimin hazirlanmasi,

YKS, DGS ve Ek Kontenjanlarmin akademik birimlerden temin edilmesi, bagvuru
kosullarmin incelenmesi ve OSYM’ye bildirilmesi,

Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitiilerden gelen birim/bdliim/anabilim dali/program ag¢ma
tekliflerinin Egitim Komisyonuna, komisyonda onaylanan bagvurularin senatoya
sunulmasi ve yazismalarin yapilmasi,

Her yariy1l dncesinde lisansiistii programlarin kontenjanlarinin senatoya sunulmasi ve
yazigmalarmin yapilmasi,

Yillik Faaliyet Raporu, Performans Gostergeleri ile ilgili islemler,

Emniyet Miidiirliiglinden gelen yazilarin takibi,

Hukuk Miisavirliginde takip edilen dosyalara ait yapilan yazismalar,

Ogrenci Temsilcisi se¢imi ile ilgili Islemler,

Personel 6zliik islemlerinin takibi,

Akademik personel ve 6grencilerin arastirma izinlerine ait yazismalarin yapilmasi.
Boliim/program acgilmasi tekliflerinin senatoya sunulmasi, kararin uygun olmasi
durumunda Yiiksekogretim kurulu Bagkanligina yazilmasi, ABAYS(Akademik Birim
Agaci Yonetim Sistemi) girilmesi ve takibi,

Istatistik ile ilgili yazigmalar,

Yiiksekogretim Kurulu Baskanligindan gelen bilgilendirme yazilarmin ilgili birimlere
yazilmasi,

Daire Baskani, Sube Miidiirleri ve Seflerin verecegi diger isler.

Yukarida birimimle ilgili belirtilen “Personel ve ig bazinda gorev tanimlarin1” okudum.

Mezuniyet ve Kayit Silme Hizmetleri



Personel Bazinda Gorev Tanim

(Bil.isl.) : Asagida tanimh gorevlerle ilgili islemlerin yapilmasi,
(Avukat) : Asagida tanimli gorevlerle ilgili islemlerin yapilmast,

Is Bazinda Gorev Tanim

Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitiilerden gonderilen mezun durumda olan &grencilerin
mezuniyet kararlarina istinaden mezuniyet girislerinin kontrol edilmesi,

Erkek Ogrencilerin mezuniyetlerinin kontrol edilerek Milli Savunma Bakanligina
mezuniyet durumlarinin sistem tizerinden bildirilmesi,

Universitemizden kendi istegi ile kaydini sildirmek isteyen ogrencilerin merkez
Kiitiiphaneye gonderilerek iligsik kesme iglemlerinin yaptirilmast,

Ilgili birimlerden ilisik kesme islemlerini tamamlayan dgrenciler icin 6grenci kimlik
kartlarini teslim ettikten sonra kayit silme isteklerine dair bir dilek¢e alinmasi,

Kaydi silinen erkek 6grenciler i¢in Milli Savunma Bakanligina durumlarmin sistem
tizerinden bildirilmesi,

Kayd: silinen ya da mezun olan &grenciler icin Ilgili Makama sunulmak {izere
durumunu gosteren belgeler diizenlenmesi,

Mezun olan 6grenciler mezuniyet sirasinda Lise diplomalarini almamaislar ise dilekge
ile talep etmeleri halinde lise diplomalarinin teslim edilmesi,

Daire Baskani, Sube Miidiirleri ve Seflerin verecegi diger isler.

Yukarida birimimle ilgili belirtilen “Personel ve is bazinda gorev tanimlarini” okudum.

Diploma-Diploma Eki Hizmetleri



Personel Bazinda Gorev Tanim

(Miih) : Asagida tanimli gorevlerle ilgili islerin sevk ve idaresi ile Daire Baskani ve Sube
Miidiiriiniin verecegi diger isleri yapmak.

(Bil.islt.) : Asagida tanimli gorevlerle ilgili islemlerin yapilmasi ve Daire Baskani ve
amirlerinin verecegi diger isleri yapmak.

Is Bazinda Gorev Tanimi

1.

Diploma, Duplikata Diploma ve Diploma Eki (Supplement) Hazirlanmasi

Birimlerden gelen diploma(anadal ve cift anadal), duplikata diploma ve diploma eki
(Supplement) basim talepleri ilizerine mezun olan &grencilerin OBYS iizerinden
mezuniyet bilgileri kontrol edildikten sonra belgeler OBYS sisteminde hazirlanarak
EBYS iizerinden e-imzaya sunulur,

E-imza silireci tamamlanan diplomalarin  basimi yapilarak soguk damga
vurulur(diploma eki hari¢) ve tiniversitemize ait hologram yapistirilir,

Bu sekilde hazirlanmis diplomalar iist yaz1 ekinde ilgili birime gonderilir,
Kurum/kuruluslardan gelen diploma dogrulama talepleri cevaplandirilir.

Yan dal Sertifikas1 hazirlanmasi

Fakiiltelerden gelen yan dal sertifikasi basim talepleri iizerine OBYS iizerinden
mezuniyet bilgileri kontrol edildikten sonra Yandal Sertifikalar1 OBYS sisteminde
hazirlanarak EBY'S tizerinden e-imzaya sunulur,

E-imza silireci tamamlanan yan dal sertifikalarinin basimi yapilarak soguk damga
vurulur.

Bu sekilde hazirlanmis sertifikalar iist yazi ekinde ilgili birime gonderilir.
Kurum/kuruluslardan gelen yan dal sertifikas1 dogrulama talepleri cevaplandirilir.

Yiiksekonur — Onur belgelerinin hazirlanmasi

Birimlerden gelen Yiiksekonur ve onur belgesi basim talepleri lizerine Yiiksekonur ve
onur belgeleri basilir,
Bu sekilde hazirlanmis sertifikalar iist yazi ekinde ilgili birime gonderilir.

Yukarida birimimle ilgili belirtilen “Personel ve is bazinda gérev tanimlarini” okudum.



