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BIRIM ADI OGRENCI ISLERI DAIRE BASKANLIGI
GOREV ADI M{EZUNiﬁ.(E'T BURS VE STAJ ISLEMLERI SUBE
GOREVLISI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI 124 sayih  Yiiksekogretim  Ust  Kuruluslari ile
(KANUN-KHK-YONETMELIK- Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda
TEBLiIG-USUL VE ESASLAR- Kanun Hikminde Kararname’nin 31. maddesi
YONERGE)
Rektor, Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter, Genel
SORUMLU OLDUGU MERCI Sekreter Yardimcisi, Daire Bagkani, Mezuniyet Burs ve
Staj Islemleri Sube Miidiirii
SORUMLULUGU ALTINDA

BULUNAN PERSONEL

ISIN OZETI Mezuniyet, akilli kart, burs, staj, uygulamali egitim,
YOKSIS mezun islemleri, Bilgi Paketi ve Bologna
Esgiidim Komisyonu ¢aligmalarini  ylriitmek ve

verilecek diger benzeri gorevleri yerine getirmek

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

— Diploma ve Diploma Eki belgelerinin diizenlenmesi, basilmasi ve kontrol edilmesine iliskin
islemler.

— Mezuniyet bilgilerinin YOKSIS veri tabanina aktarimmin yapilmasina iliskin islemler.

— Bologna Esgilidiim Komisyonu ¢alismalariin yuritiilmesine iliskin islemler.

— Bilgi Paketi iceriklerinin Birimlerle is birligi ile giincel tutulmasinin saglanmasina iliskin
islemler.

—  Ogrenci akilli kart diizenlenmesine iliskin islemler.

—  Ogrenci burs islemlerinin yuritilmesi.

—  Ogrenci staj ve uygulamali egitim islemleri.

— Yetkili personel imza drnekleri takibine iligkin islemler.

—  Ogrencilere ait hizmet damgal1 pasaport islemlerine iliskin islemler.

— 667 sayilhl KHK kapsaminda Kapatilan izmir Universitesi ile Gediz Universitesinden aktarilan
Ozel Ogrenci statiistinde Ogrenim goren Ogrencilere ait mezuniyet ve belge islemlerinin
yirattalmesi.

— Performans, faaliyet ve kurulus brifing, YOK izleme degerlendirme kriterleri raporlarna
periyodik diizende verilerin hazirlanmasina iliskin islemler.

—  Universitemiz akademik yil acilis ve ortak mezuniyet torenlerine iliskin hazirlar yapilmas.

— Mezuniyet, staj, burs siirecleri ile ilgili tiim yazismalarin yapilmasi ve takibi.

— Amir tarafindan verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi.
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GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48. maddesi

GOREVIN GEREKTIRDIiGi OZEL KOSULLAR

10

CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biiro Ortami

B) IS RiSKi

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayil1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin is saghigi ve glivenligi acisindan yer aldig tehlike siniflar1 tebligine gore ;

Az Tehlikeli




