Malatya Turgut Ozal University
Diploma islemleri Sube Midiri Task Definition

Task Name: Diploma islemleri Sube Muduri
Code: GT137

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

Hazirlanan diplomalarin tesliminin yapilmasi,

Lisans, yuksek lisans, doktora mezunlari icin Diploma Eki hazirlanmasi, kontroliniin ve tesliminin yapiimasi,
Mezun olan ve kaydi silinen 6grencilerin ilisik kesme surecinin takip edilmesi ve onay kontrolinln yapilmasi,
Ogrenci dosyalarinin arsivden cikartiimasi,

Ogrenci isleri Daire Baskanligi'na bagli birimlerin talepleri dogrultusunda 6grenci dosyalarinin arsivden cikartiimasi,
Arsivleme islemlerinin yapilmasi ve arsivin dizenlenmesi,

YOKSIS Bilgi giincellenmesi talebi olan eski mezunlarin giincelleme islemlerinin yapilmasi.

Diplomasi hazir olan 6grencilerin listesinin hazirlanarak web sayfasinda 6grencilere duyurulmasi,

2018 yili 6ncesi mezun 6grencilere transkript verilmesi,

Yeni mezun veren programlarin diploma eki belgesinin sistemde entegre edilmesi ile ilgili yazismalarin yapilmasi,
Diploma ve Diploma Eki Belgelerine “Ash Gibidir” onayinin yapilmasi

Joint Responsibility

Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim tst yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yUritilmesini saglamak.
Yapacagdi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

is saghgi ve glivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.

Politikalar ve prosedirlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde gtincellenmesine katki sunmak.

Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireglerine katilim saglamak.

Gorevlerini yerine getirirken olusan atiklari tirlerine uygun sekilde kaynaginda ayristirmak, geri dontisim ve cevre dostu uygulamalara
katki saglamak.

Enerji kaynaklarini verimli kullanmak, gereksiz enerji tiketimini 6nlemek ve enerji tasarrufunu destekleyen uygulamalara katilmak.

Power of Attorney

Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Diploma islemleri personeli

Qualifications

e En az Universite mezunu olmak.
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