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

TEMEL GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
· Diplomaların hazırlanması ve dağıtım sürelerinin takibi,

· Mezun öğrenci bilgilerinin kütüğe işlenmesi,

· Diploma hazırlanırken bilgilerin eksik hatalı yazılımı veya öğrenci bilgilerinde sonradan yapılmış olan değişiklikler nedeniyle diplomalara şerh düşülmesi işleminin yapılması,

· Diploma kaybı başvurularında mezuniyet yerine geçerli belge hazırlanması veya ikinci kez diploma düzenlenmesi,

· Mezun ve ilişiği kesilen öğrencilerle ilgili kurum ve kuruluşlardan gelen yazıların incelenmesi ve gerekli cevapların verilmesi,· (KYK,SGK'ya öğrenim durumu bildirimi, diploma teyidi, mezun bilgisi sorgulanması vs.)

· Yatay Geçişle üniversitemizden ayrılan öğrencilere ait dosyaların ilgili üniversitelere gönderilmesi,

· Mezun ve kaydı silik öğrencilerden gelen dilekçe taleplerinin incelenmesi ve gerekli cevapların verilmesi,

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

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