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Birimi Ogrenci Isleri Daire Baskanlhg:
Gorev Unvani Diploma ve Mezunlar Sube Mudiiri
En Yakin Yonetici Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli
tiim faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalari
yapmak. Bu baglamda, Mezun Bilgi Sisteminin aktif hale getirilmesi, 6grenci kimliklerinin,
diplomalarin ve diploma eklerinin basilmasi ve bu hususla ilgili istatistiki bilgilerin takibi,
diizenlenmesini ve ilgili yerlere ulastirilmasi, daire baskanin goriis, oneri ve direktifleri
dogrultusunda birimine tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik
olarak hedefler ve standartlar belirleyerek kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda,
faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda Ogrenci Isleri Daire Bagkanina karsi sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kariyer Merkezi ile iletisim halinde bulunarak, Mezun Bilgi Sisteminin Isleyisini saglamak,

Diploma, Diploma EKleri, Ogrenci ve Mezun kimlik kartlarinin basimini yapmalk,

Diploma, Diploma Ekleri, Ogrenci ve Mezun kimlik kartlari ile ilgili yazigsmalari yapmak,

Gorev, yetki ve sorumluluk alanlar ile ilgili istatistiki bilgilerin “Bilgi Islem sefligi” ile

koordineli ¢alisarak takibi, diizenlenmesi ve ilgili yerlere ulastirilmasini saglamak,

e Birim faaliyetlerinin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi icin Daire Baskaninin
goris, oneri ve direktifleri dogrultusunda birimine tahsis edilen personel, yer, malzeme ve
diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar belirlemek.

o Yillik calisma programlarini ilgili birimlerle isbirligi yaparak hazirlamak,

e Astlarina belirlenen politika ve faaliyetleri anlatmak ve bu politika ve faaliyetlerin yerine
getirilmesini saglamak,

e Gergeklestirme gorevlisi olarak harcama talimatlarinin biitce, ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik
ve yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan, ddeneklerin etkili ve verimli
kullanilmasindan sorumludur,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Bagl bulundugu ydnetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Diploma ve Mezunlar Sube Miidiirliigii yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Daire Baskanina karsi sorumludur.
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