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ALT BiRiM YETKILisi -

Temel is ve Sorumluluklar

ve takibini yapmak.

N o v kr w N

Staj igin istenilen ve ilan edilen evraklarin tamamlanmasini saglamak,

Tutulan kayitlarin 6grenci islerinde staj sorumlusu personele teslim edilmesini saglamak,

gorevlendirdigi Ogretim Elemanina onaylattirilmasini saglamak,

aktarilmasi ve arsiv gorevlisine en kisa stirede teslimini saglamak,

hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

1.  Stajyapacak égrencilerin SGK Kayit islemleri (SGK Giris-Cikis) ve e-bildirgelerini vermek. Yiiksekokul adina SGK isyeri giris-cikis sifreleri alip muhafazasi

Devam eden 6grencilerin kayit yenileme, ders segimi islemleri igin Bolim Baskanliklarina yonlendirmek.

Staj yapacak dgrencilerin staj defterlerinin Bliim Baskanliklarina veya Béliim Baskanliklarinin gérevlendirecegi Ogretim Elemanina onaylattirmak,
Staj icin tamamlanan evraklarin bilgisayar ortamina aktarilmasi ve kayitlarinin tutulmasini saglamak,

Staj slresi (45 gtin) sonunda 68renci tarafindan teslim edilen staj defterinin alinmasi, B6lim Bagkanliklarina veya Bolim Baskanliklarinin

8.  Bolim Bagkanliklarinin veya Béliim Baskanliklarinin gérevlendirdigi Ogretim Elemanina onaylattirilan staj defteri kabuliiniin bilgisayar ortamina

9.  Mezuniyet islemlerini yapmak tizere basvuruda bulunan 6grencinin yapmis oldugu staji ile ilgili diploma formunda bulunan bitis tarihinin bilgisayar
ortamindan kontrolliniin yapilarak gerekli alanin doldurulmasi ve staj sorumlusuna imzalattiriimasini saglamak,

10. Bolum Baskanliklarinca 6grenci islerine bildirilen staj komisyonu tiye/lyeleri icin 6grenci isleri ile koordineli galismayi saglamak,

11. Ust Yénetici, Mudir, Midir Yardimcilar ve Yiiksekokul Sekreterince verilen diger gérevler ile gérev alani itibariyle yiiriitmekte yiikiimli bulundugu

iSLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
Elek ik Bel
1 ektronik Belge ve Yiiksekokul Sekreteri e-belge
Kayitli Belge
2 Talimat Sube Miidiirii veya Ust Diizey Amirler Yazili / Sozli / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BiRiM YETKILisi ONAYLAYAN
- 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu ilyas DEMIREL Dog. Dr. Veysel OZDEMIR

- 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu
-2914 sayili Personel Kanunu

-ilgili Kanun, Tiiziik, Yénetmelik ve
Yonergeler.

Yiuksekokul Sekreteri V.

Yiksekokul Miid(irii

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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