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1. Baskanligin yillik caligma plani gercevesinde gorevini yiirlitmek ve ¢alisma planina uymak,

2. Doneminde mezun olan dgrenci listelerini sistem {izerinden alarak 6grencilerin
diploma/diploma defteri ve Diploma Eki’nin basimin1 yapmak, basimu yapilanlari Enstitiilere,
ilgili ilge Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokullarina Soguk Miihiir islemi yapilarak teslim
edilmesini saglamak,

3. Diploma ve Diploma Eki kagitlarinin kurumsal kimlige uygun olarak basimlarinin yapimini
saglamak,

4. Birime gelen telefonlara zamaninda bakarak ilgilileri bilgilendirmek,

5. Dodnem igerisinde kurum i¢i kurum dis1 ve Cimer’den gelen - giden yazigsmalar hakkinda
gerekli islemleri yapamak,

6. Diploma basimmnin zamaninda yapilarak kontrol edildikten sonra Dekan/Miidiir ve Rektor,
imzast ile EBYS iizerinden tamamlayarak, soguk miihiir islemlerini yapmak ve ilgililere
teslim etmek,

Kargo ile diploma taleplerini toplayarak ilgili mezunlara kargo ile diplomalarini géndermek,
Saglik programlarina ait diplomalarin basimindan sonra tescillerini yapmak tizere Saglik il
miidiirligi / Saglik Bakanligina géndermek,

9. Daire Bagkaninin verecegi benzeri gorevleri yapmak,

10. Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, ilgili oldugu birimin Sube Miidiiriine, Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Ust

YETKI VE Yoneticilere kars1 sorumludur.
SORUMLULUKLARI

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve

taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:

HAZIRLAYAN
Sube Miidiirii

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Sivas Cumhuriyet Universitesi Daire Bagkam
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