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Bu gérev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig
Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRiMI Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
GOREV ADI Ogrenci Isleri Birimi
GOREV ALANI |is Yeri Uygulamas:
[s Yeri Uygulamasi alacak ogrencilerin SGK Kayit islemleri (SGK Giris-Cikis) ve e-
bildirgelerini vermek. Yiiksekokul adina SGK Is yeri giris-¢ikis sifreleri alip muhafazasi ve
takibini yapmak,
Devam eden Ogrencilerin kayit yenileme, ders secimi islemleri i¢in B6liim Bagkanliklarina)
yonlendirmek,
[s Yeri Uygulamasi yapacak ogrencilerin Is Yeri Uygulamasi defterlerinin  Boliim|
Bagkanliklarina veya Boliim Baskanliklarinin  gorevlendirecegi Ogretim  Elemaninal
onaylattirmak,
[s Yeri Uygulamasi icin istenilen ve ilan edilen evraklarin tamamlanmasini saglamak,
[s Yeri Uygulamasi icin tamamlanan evraklarin bilgisayar ortamma aktarilmasi ve
kayitlarinin tutulmasini saglamak,
v Tutulan kayitlarin &grenci islerinde Is Yeri Uygulamasi sorumlusu personele teslim
GOREV edilmesini saglamak,
ve [s Yeri Uygulamas: siiresi sonunda dgrenci tarafindan teslim edilen Is Yeri Uygulamasi
SORUMLULUKLAR |defterinin alinmasi, Boliim Bagkanliklarina veya Boliim Bagkanliklarinin gorevlendirdigi

Ogretim Elemanina onaylattirilmasim saglamak,

Boliim Baskanliklarinin veya Béliim Baskanliklarinin gdrevlendirdigi Ogretim Elemanina
onaylattirilan Is Yeri Uygulamasi defteri kabuliiniin bilgisayar ortamina aktarilmasi ve arsiv
gorevlisine en kisa siirede teslimini saglamak,

Mezuniyet islemlerini yapmak iizere bagvuruda bulunan 6grencinin yapmis oldugu Is Yeri
Uygulamasi ile ilgili diploma formunda bulunan bitig tarihinin bilgisayar ortamindan|
kontroliiniin yapilarak gerekli alanin doldurulmasi ve Is Yeri Uygulamasi sorumlusuna
imzalattirilmasini saglamak,

Bolim Baskanliklarinca ogrenci islerine bildirilen Is Yeri Uygulamasi komisyonu
iiye/liyeleri i¢in d6grenci isleri ile koordineli ¢aligmay1 saglamak,

[s Yeri Uygulamast ile ilgili 6grenci ve is yeri tarafindan doldurulan anketlerin dosyalanarak|
Olgme ve Degerlendirme Birimine teslim etmek,

Ust Yénetici, Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterince verilen diger gorevler ile gorev alam
itibariyle yiiriitmekte yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi
amirlerine kars1 sorumludur.

Yasal Dayanak

657 Sayili Kanun
2547 sayili Kanun
2914 sayili Personel Kanunu

flgili Kanun, Tiiziik, Yénetmelik ve Y&nergeler.

Bu formda aciklanan

gorev tammmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum. veedd 002021
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Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishas1 i¢ Kontrol Izleme ve Yo6nlendirme Kurulu ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina gonderilecektir.



