Malatya Turgut Ozal Universitesi
Mezuniyet islemleri Sube Madiri Gérev Tanimi

Gorev Adi: Mezuniyet islemleri Sube Mudura
Kod: GT138

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Diplomalarin hazirlanmasi ve dagitim sirelerinin takibi,

Mezun 6grenci bilgilerinin kittge islenmesi,

Diploma hazirlanirken bilgilerin eksik hatali yazilimi veya 6grenci bilgilerinde sonradan yapilmis olan degisiklikler nedeniyle diplomalara
serh disulmesi isleminin yapilmasi,

Diploma kaybi basvurularinda mezuniyet yerine gecerli belge hazirlanmasi veya ikinci kez diploma diizenlenmesi,

Mezun ve ilisigi kesilen 6grencilerle ilgili kurum ve kuruluslardan gelen yazilarin incelenmesi ve gerekli cevaplarin verilmesi, (KYK,SGK'ya
6grenim durumu bildirimi, diploma teyidi, mezun bilgisi sorgulanmasi vs.)

Yatay Gegisle Universitemizden ayrilan 6grencilere ait dosyalarin ilgili Gniversitelere génderilmesi,

Mezun ve kaydi silinmis 6grencilerden gelen dilekge taleplerinin incelenmesi ve gerekli cevaplarin verilmesi,

Ortak Sorumluluklar

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 siireclerine 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.

Vekalet Durumu

Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Mezun 6grenci islemleri personeli

Aranan Nitelikler

¢ Universitelerin en az lisans programlarindan mezun olmak.
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