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GÖREV ÜNVANI: Diploma İşlemleri Şube Müdürü  
ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Öğrenci İşleri Daire Başkanına bağlı görev yapar.

TEMEL GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
· Hazırlanan diplomaların tesliminin yapılması,
· Lisans, yüksek lisans, doktora mezunları için Diploma Eki hazırlanması, kontrolünün ve tesliminin yapılması,
· Mezun olan ve kaydı silinen öğrencilerin ilişik kesme sürecinin takip edilmesi ve onay kontrolünün yapılması,
· Öğrenci dosyalarının arşivden çıkartılması,
· Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı’na bağlı birimlerin talepleri doğrultusunda öğrenci dosyalarının arşivden çıkartılması,
· Arşivleme işlemlerinin yapılması ve arşivin düzenlenmesi,
· YÖKSİS Bilgi güncellenmesi talebi olan eski mezunların güncelleme işlemlerinin yapılması.
· Diploması hazır olan öğrencilerin listesinin hazırlanarak web sayfasında öğrencilere duyurulması,
· 1997 yılı öncesi mezun öğrencilere transkript verilmesi,
· Yeni mezun veren programların diploma eki belgesinin sistemde entegre edilmesi ile ilgili yazışmaların yapılması,
· Diploma ve Diploma Eki Belgelerine “Aslı Gibidir” onayının yapılması

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· Üniversitelerde Görevde Yükselme Yönetmeliğinin Şube Müdürü için aradığı şartları taşımak.
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