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Giincelliginden

kreteri
Sorumlu Personel Sekrete

PERSONEL HAKKINDA BIiLGILER

UNVAN VHKI-4/D Siirekli isci Personeli (Staj isleri)
SINIF Bilro Hizmetleri
UST POZISYON Yiiksekokul Sekreteri
AST POZiSYON VHKI-4/D Siirekli is¢i Personeli
VEKALET EDEN POZiSYON VHKI-4/D Siirekli isci Personeli
VEKALET EDILEN POZiSYON VHKI-4/D Stirekli isgi Personeli
GOREV HAKKINDAKI BILGILER
EGIiTiM BILGILERi En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi DENEYiM Gérevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak
POZISYONUN GEREKTIRDI&i NITELIKLER En az I.ise. veya d.engi okul mezunu olmak. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is
deneyimine sahip olmak.
.. o Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gorebilme, Ma'ntlksal Sonuglandl.rma, Degerlendirme, Temsil,
POZISYONUN GEREKTIRDIGI YETKINLIK Cozum Odaklilik, Problem Cozme, Karar Verme, lkna Etme, Beseri lliskiler Kurma, Yenilikgilik ve
iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI : Meslek Yuksekokulunun programlarinin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak ylrGtilmesi amaciyla yazi isleri islemlerini yapar.

GOREVLERI :
1. Staj yapmak tizere basvuran 6grencilerin formlarini teslim almak.
2. Staj yapan 6grencilerin SGK’nin internet sitesi (izerinden sigorta girislerini yapmak.
3. Staji biten 6grencilerin SGK’nin internet sitesinden ¢ikislarini yapmak.
4. Sigorta primlerinin yasal siiresi icinde 6denmesi icin e-bildirgeyi hazirlayarak Saglik Kiltir ve Spor
Daire Baskanligina gondermek.
5. Ogrencilerinin staj dosyalarini toplamak.
6. Staji Kabul olan 6grencilerin not listelerini hazirlamak.
7. Staj ile ilgili yazisma islemlerini yGriatmek.
8. Mudarlagian gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
9. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi
sorumludur.

YETKILERI :

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirll arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

BiLGi KAYNAKLARI :

. 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu,

. 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

. 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

. 2914 sayil Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

. 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu,

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

10. 4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,

11. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi,
12. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi,

13. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,
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14. Yurticinde ve Disinda Goérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

15. Yiiksekégretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi,

16. Tasinir Mal Yonetmeligi,

17. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,

18. Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Onlisans-Lisans Egitim Ogretim ve Sinav Yénetmeligi,

19. Yitksekégretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis, Cift Anadal, Yan Dal ile
Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Yonetmelik

EN YAKIN YONETICi : Yuksekokul Sekreteri

SORUMLULUK : VHKi personeli, yukarida yazil olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Ogr. Gor. Muradiye OZEL ODUL Ogr. Gor. Ertugrul BiLGUCU
Miidiir Yardimcisi Miidiir
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