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MESLEK YUKSEKOKULLARI - —
- STAJ VE ISYERI EGITIMi BiRIMi Revizyon Tarihi
ISPARTA GOREV TANIMI Revizyon No
UYGULAMALI BILIMLER
UNIVERSITESI Sayfa Sayisi
Birim
Adi, Soyadi
Kadro Unvani
Amiri Yuksekokul Sekreteri-Ylksekokul Midiri

Sorumluluk Alani

Staj ve kyeri Egitimi Birimi

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi (st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; meslek yliksekokulu tarafindan belirlenen vizyon ve misyon
dogrultusunda yiritilen tim faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is guvenligi
ilkelerine uygun gerceklesmesini saglamak amaciyla, staj ve isyeri egitimi ile ilgili
SGK iglemleri ile ilgili isleri yapmak.

Gorev Devri
Yapacag! Kisi,
Kisiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1- Staj ve isyeri egitimi ile ilgili ilgili yazismalari yapmak,

2- Elektronik Belge Yénetim Sistemine (EBYS) hesabini glinlik takip etmek,

3- Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza
edilmesi, yilsonu arsiv islemlerinin yapilmasi,

4- Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak,
kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak,

5- Muduirligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

6- Verilen gbrevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

7- Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

8- Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil Kisisel Verilerin
Kullaniimasi Kanunu ile tanimlanan) kigisel verileri korunmakla yukamladur.

9- 6331 Sayili is Saghg! ve Givenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin

guvenligi ve saglidi i¢in alinan tedbirlere uymak,

Yukarida belirtilen gérevlerin; mevcut kanun ve yénetmelikler gercevesinde

yerine getirilmesinde, yiksekokul sekreteri ve midire karsi sorumludur.

10-

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Gorevin gerektirdigi her turlt arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

2547 sayili YUksekdgretim Kanunu

5510 sayili Sosyal Guvenlik Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 sayili is Saghg ve Givenligi Kanunu Merkezi

Ydnetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik Ttrk
Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Aranan Nitelikler

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az iki yillik yiksekdgrenim mezunu olmak,

Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

Duzenleyen Onaylayan
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