N Ve,

IS 5.

< % - Dokiiman No | GysT - 0001

) ] e . T.C. Yayin Tarihi

*n_lgys_,* ) _ FIRAT UNIVERSITESI Revizyon :
GOREYV, YETKI ve SORUMLULUK TANIMI FORMU RevizyonNo |0

Birim Qérenci 1sleri Daire Baskanlig1

Gorev Unvani Qérenci 1sleri Daire Baskanligi-Arsiv

Gorevin Bagh Bulundugu Ogrenci Isleri Daire Baskani

Goreve Bagh Unvanlar

Gorevin Kisa Tanim
Unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢er¢evesinde sorumlu oldugu is ve iglemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore yiiriitiilen asli ve stirekli kamu
hizmetlerini ifa etmek.
Gorev ve Sorumluluklar:

1. Kanunlar, yonetmelikler, yonergeler, senato kararlar1 ve resmi yazilara gore islemleri gerceklestirir.

2. Daire Baskanliginda yapilan toplantilara katilir, birimindeki is ve islemlerle ilgili goriis ve onerilerini
Ssunar.

3. Egitim 6gretim subelerindeki memurlar tarafindan 6grencilere teslim edilemeyen diplomalar: tutanak
ile teslim alir, kasalardaki ilgili klasérde muhafaza eder. Diizenlenen tutanagin bir niishasini alir,
dosyalar.

4. Otomasyonda mezuniyet notu hatali olan eski mezunlarin hatali olan ders notlarini kalamoza veya
dosyalarindaki transkriptlerine gore diizeltir.

5. Eski mezunlardan transkript belgesi isteyenlere ASLI GIBIDIR yapilmasi i¢in dosyalarindan
fotokopisini verir.

6. Otomasyonda 6zliik bilgileri olmayan mezun ve ayrilan 6grencilerin bilgilerini otomasyona girer ve
YOKSIS’e gonderir.

7. Arsivdeki diploma defterlerini, not kiitiiklerini, sinav cetvellerini, yazigma klasorlerini muhafaza
eder.

8. Ogrencilerin bagvuru dilekgelerinin alir, gerekli islemleri yapar, 6zliik dosyalarina yerlestirir.

9. Ihtiyag duyulan &zliik dosyalarini arsivden gikarir, islemler bittikten sonra yerine yerlestirir.

10. Mezun olan 6grencilerin diplomalart Mezun Aday1 islemleri kismindan Mezuniyet Onay Durumlari
(Danigman, Boliim Baskani, Katki Birimi Yetkilisi, Kiitiiphane Birim Yetkilisi) kontrol edildikten
sonra teslim edilecektir.

11. Diplomasi teslim edilen 6grencinin Mezuniyet Belgeleri Talep-Teslim Formu teslim eden kisi kase
basip paraflar. EBYS iizerinden isleme alarak Ogrenci Bilgi Sistemlerinde 6grenicinin dzliigiine isler.

12. Mezun ve ayrilan 6grencilerin diploma vb. belgelerini Ynetmelik, Yonerge ve Senato esaslarina
gore teslim eder.

13. Mezun olup diploma eki belgesi isteyen eski mezunlara diploma eki belgesini hazirlar ve teslim eder.

14. Mezun ve ayrilan dgrencilerin belge talepleri EBYS iizerinden karsilanir ve EBYS yazisinin sayisi
ilgili grencinin Ogrenci Bilgi Sistemlerindeki 6zliigiine islenir.

15. Mezunlarimizdan gelen sozlii ve yazili talepleri inceler ve gerekli cevaplari sozlii ve yazili verir.

16. Arsivdeki diplomalarin sahislarin kendilerine imza karsiliginda; baskasinin adina diploma almak
isteyenlerden de noter onayli vekaletname aldiktan sonra diplomasini teslim eder.

17. Dosyasindaki ge¢ici mezuniyet belgesini sahislarin kendilerine imza karsiliginda teslim eder,
bagkasinin adina gegici mezuniyet belgesi almak isteyenlerden de noter onayl vekaletname aldiktan
sonra gegici mezuniyet belgesini teslim eder.

18. Eski mezunlardan gecici mezuniyet belgesi almis olanlar, gegici mezuniyet belgesinin aslini iade
ettikten sonra diplomasi imza karsiliginda teslim edilir. Gegici mezuniyet belgesini veya diplomasini
kaybedenlerden gazete ilani istenir.
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19. Mezun olan veya ilisigi kesilen 6grenciler ile ilgili kurum ve kuruluslardan gelen yazilarin inceler,
gerekli cevaplari ilgili kurumlara gonderir.
20. Mezun olan 6grencilerin, diploma ve sertifikalarinin kaybolmasi, yirtilmasi ve niifus bilgilerinde
degisiklik olmasi halinde ikinci niisha diploma diizenler.
21. Saglik Bakanligi ve i1 Saglik Miidiirliigiince tescil edilmesi gereken diplomalarn arkasima tescil
numarasi yazilarak diploma hazirlanir.
22. Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle isbirligi i¢inde yiiriitiir.
23. Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutar ve bunun i¢in gerekli tedbirleri alir.
24. Daire Bagkanligimin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
Bu Iste Calisanda Aranan Nitelikler
657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlari tagimak,
Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.
Yasal Dayanaklar
1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2. 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname
3. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
4. 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
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