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GOrev

Universitemiz tst yonetiminin belirledigi amag ve ilkelere bagh kalarak Yiiksekokulun vizyonu ve misyonu
dogrultusunda yiritilen tim faaliyetlerin verimlilik ve is glivenligi ilkelerine uygun, etkin ve ekonomik bir
sekilde yurutilmesini saglamak igin staj islemlerini yapmak.

Ustii

Yiksekokul Sekreteri

Vekili

Bilgisayar isletmeni/V.H.K.i/Memur
Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e En azikiyillik yiksekégrenim mezunu olmak,

e Gorevin gerektirdigi ilgili yonetmelik/yonergeleri bilmek,

e  Gerekli bilgisayar programlarinin kullanimini bilmek.

ilgili Mevzuat

e 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortasi Kanunu,

e 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

e 2914 Sayili Yiksekogretim Personel Kanunu

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

e 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

e 6331 Sayili is Saghgi ve Giivenligi Kanunu

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
e Turk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Gorev ve Sorumluluklar

e Ogrenci staj basvurulari ve siiregleri ile ilgili kayitlar takip etmekle sorumludur.

e Ogrencilerin zorunlu stajlarinin sigorta giris ve cikis islemleri, e- bildirge islemlerini yapmak, staj
sonrasinda issizlik fonu devlet katkisi islemlerini yaparak YOKSIS’ e islemek, evraklari Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina teslim etmek.

e Staj Komisyonu’'nun aldigi kararlari takip etmek, devlet destegi listelerini hazirlamak ve yazismalari
yapmak,

e Elektronik belge yénetim sistemi (UBYS) hesabini giinliik takip etmek,

e Belgelerin mevzuata uygun olarak saklanmasi ve yil sonunda arsivleme islemlerini gergeklestirmek,

e Faaliyetlerine iliskin islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak ve kayitlarin gizliliginin
korunmasinin saglamak,

e Gorev alantile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek,

e Midirin gorev tanimi kapsaminda verecegi diger gorevleri yapmak,

e Kanun uyarinca verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

e Kurum tarafindan islenen kisisel verileri ilgili mevzuat dogrultusunda korumak,

e isSaglig ve Guvenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca galisanlarin giivenligi ve saghgina ydnelik tedbirlere
uyum saglamak,

e Yukarida belirtilen gorevlerin mevcut yasal ve diizenleyici yonetmelikler
dogrultusunda uygulanmasinda Yiiksekokul Sekreteri ve Midire karsi sorumludur.
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