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Ad1 Soyadi
Faruk KARAKUS
Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni
Gorevli Oldugu
Birim Planlama ve Dokiimantasyon Sube Miidiirligii
Vekalet Sef Gokhan Mehmet BALLI
Egitim Diizeyi En az Onlisans mezunu olmak

1. Resmi kurum ve kuruluglardan mezun Ogrencilerimizin mezunlye‘u
hakkinda bilgi istenmesi halinde bilgisi istenen dgrencimizin Ogrenci
Bilgi Sistemi Gzerinden bilgileri kontrol edilerek ilgili kurum ile gerekli
yazigsmalarin yapilmast

2. Mezun ogrencilerimizin diplomalarini kaybetmeleri halinde mezun
oldugu ilgili okullara dilek¢e ve kayip ilani ile bagvurulmasi halinde
ikinci niisha diplomalarinin basilmasi.

3. Subemizce YOKSIS bilgilerinde eksik veya hata olmasi durumunda
mezun olan 6grencilerimizin beyanda bulunmasi halinde (Telefon, Faks,
e-mail) Ogrencinin eksik veya hatali olan bilgileri teyit edilerek
(Diploma, Gegici Mezuniyet Belgesi vb.) Ogrenci Bilgi Sistemine
islenmesi

4. Elektronik ortamda imza islemleri tamamlanan Enstiti, Fakdlte,
Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokullarina ait Diploma, Ciftanadal ve
Yandal, belgelerinin soguk miihiirlerinin basim islemleri.

Gorev ve 5. Enstiti, Fakilte, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokullarmdan gelen

Sorumluluklart YKK’lar1 kontrol edilerek Yuksek Lisans, Lisans, Onlisans Diploma,
Ciftanadal, Yandal, Basar1 ve Ustiin Basar1 Belgeleri Ogrenci Bilgi
Sistemi uzerinden elektronik ortamda dizenlenmesi

6. Enstitii, Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokullarindan mezun
olan 6grencilerin mezuniyetlerine dair alinan YKK’ lar1 Bagkanligimiza
1slak imzali olarak tasnif edilmesi

7. Kurum Kalite Politikalarina uymak,

8. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkani
ve Ust Yéneticiye kars1 sorumludur

9. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

10. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirlii hasara karst korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her turli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak

11. Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

Onaylayan Amir
Hazirlayan Kontrol Onay
Halil ibrahim AZAK Gokhan Mehmet BALLI Dr. Ahmet Hayrettin

TUNCAY
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Dr. Ahmet Hayrettin TUNCAY
Daire Bagkani

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum. Goérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Bilgisayar Isletmeni Faruk KARAKUS

Hazirlayan Kontrol Onay

Dr. Ahmet Hayrettin

Halil Ibrahim AZAK Gokhan Mehmet BALLI TUNCAY




