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(")grenci Staj SGK ve Evrak Birimi Gorev Tanimi Toplam Sayfa 1

Kadro Unvam: Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvam : Bilgisayar Isletmeni

Gorevli Personelin Adi Soyadi: Soner FIRAT

Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri

Vekalet R

Gorev ve Sorumluluklar

SGK girislerini yapmak ve dosyalamak,

Meslek Yiiksekokulumuz Staj Uygulama Komisyonunun belirledigi takvimlerde, boliimlerden gelen 6grenci listelerine gore dgrencilerin stajlarini baglatarak

Staj bitiminde SGK ayrilis bildirgelerini hazirlamak ve dosyalamak

Ogrencilerin Stajla ilgili islerini Staj Yonergesine ve yiiriirliikteki bulunan mevzuatlara uygun olarak takip etmek, Yazismalarini imza ve onaya sunmak.

Staj yapan 6grenciler i¢in yapilan kisith sigortalar i¢in siiresinde beyannamelerini hazirlamak 6deme emri belgesini Strateji Gelistirme Dairesine ulastirmak

Staj yeri tarafindan 6grencilerden istenen sigorta baglama tarihini gosterir belgeyi 6grencilere vermek.

Belirlenen etik kurallara uymak, i¢ kontrol ¢aligmalarini desteklemek

Staj yapan dgrencilerin sigorta prim bilgilerini https:/ ebildirge.sgk.gov.tr adresinden giincelleyip tahakkuk fisini ¢ikartmak.

Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek

Yiiksekokul Miidiirligiiniin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

ISIN CIKTISI Ogrenci staj isleri ile ilgili evraklarin takibini sorunsuz bir sekilde yiiriitiilmesi
* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

*YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,

* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

* 2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu,

*5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* Biitge Kanunu,

*4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* MSKU Onlisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar
*5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

* Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

ILETIiSiM iCERiISINDE OLUNAN BiRiMLER /
KURUMLAR

Boliim Sekreterlikleri, Miidiirliik Makami, Yiiksekoklu Sekreteri,Rektorliik Birimleri

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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