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Birim Ad1
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Staj Birimi

Gorev Unvam

Sef / Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Fakulte Sekreteri

Astlar

Vekilet/Gorev
Devri

Fakiilte Sekreterinin gorevlendirecegi diger personel

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

1 Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,

2 Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmaktir.

Gorev Alam

Fakiiltemizde 6grenim gormekte olan 6grencilerin ulusal staj seferberligi veya zorunlu
kis ya da yaz stajlar1 kapsamindaki gerekli tiim islemleri etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

1.

EBYS iizerinden Dekanliga havale edilen danigman hocanin kontrol ettigi
Zorunlu Yaz Staj1 bagvuru evraklarini ve staj yapacak 6grencilerin T.C.
Kimlik Numarasi, Ad1 Soyadi ve staj baslangic ve bitis tarihlerini listeleri
Fakiilte Yonetim Kuruluna sunmak,

EBYS iizerinden gelen staj yazilarina istinaden Anabilim Dalinin Danigman
hocalarindan Staj Bagvuru evraklarinin tamamini elden teslim almak,

EBYS den gelen yazida belirtilen siirelere gore Sigortali ise Giris ve Sigortali
Isten Cikis islemleri SGK nin web sitesi {izerinden yiiriitmek,

Zorunlu Yaz Staj1 yapan 6grencilerin her ay puantaj formlarini diizenlemek ve
Mali Isler birimine sevk etmek,

Zorunlu Yaz Staji yapan 6grencilerin her ay diizenli olarak Muhtasar Pirim ve
Hizmet Beyannamesini (ebeyanname) programindan veri giriglerini yaparak
Tahakkuk islemleri icin gerekli evraklar1 Mali Isler birimine EBYS iizerinden
iist yazi ile bildirmek.

Yetkileri

1 Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahiptir.

2 Fakiiltede kullanilan sistemlerde yetkisi dahilinde islem yapma yetkisine sahiptir.
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Yetkinlik Diizeyi Temel Teknik Yonetsel
e Amaclara ve e Analitik Yaklagim
Hedeflere Baglilik e Evrak Yonetim Sistemi
e Basar1 ve Caba Bilgisi
e Bilgi Paylagimi e Mevzuat Bilgisi ve
e Biitiinsel Bakis Uygulama
e Detaylara 6nem e Muhakeme
verme e Resmi Yazisma ve
e Diiriistliik Dosyalama
o Diizenlemelere e Sistematik s Planlama
Uyma Sistemli Calisma
e Gelisime ve
Degisime
Yatkinlik
e Gizli Belgeleri
Aciklamama
e Hesap Verebilirlik
e Hizmet Odaklilik
o Iletisim ve Iliski
Kurma
o Isbirligine Agiklik
e Kamu Kaynagim
Etkili ve Verimli
Kullanma
o Kendi Basina Is
Yapma
o Kisisel Cikar
Saglamama
e Kurumsal Fayda
Odaklilik
e Objektif Olma
e Ogrenme
Motivasyonu
e Proaktif Olma
e Problem Cozme
e Saygili Olma
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fakiilte §ekreteri Dekan YS Koordjnatﬁrﬁ
Ayse UNAL Prof. Dr. Esin CEBER TURFAN Dog¢.Dr. Goknur SISMAN AYDIN
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e Sonug Odaklilik
e Sorumluluk Alma
ve Inisiyatif
Kullanma
e Sosyal Olma
e Siireglere Dikkat
e Strese
Dayaniklilik
e Uyumluluk
e Veri Toplama
e Zamani etkili
kullanabilme
® Analitik diistinebilme
® Analiz yapabilme
® Degisim ve gelisime agik olma
e Diizgiin diksiyon diizenli ve disiplinli ¢aligma
e Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
e Empati kurabilme
e Hizli diisiinme ve karar verebilme
e Hizli uyum saglayabilme
Gérev icin Gerekli | ¢ 1 osgériilii olma
Beceri ve
Yetenekler e Tiirkceyi etkin bir sekilde kullanabilme
e Inovatif, degisim ve gelisime acik kurumsal ve etik prensiplere baglilik
e Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
e Sabirli olma sistemli diisiinme giicline sahip olma
e Sorun ¢ozebilme
e Sonug odakli olma Sorumluluk alabilme
e Stres yonetimi iist ve astlarla etkin diyalog
® Yogun tempoda calisabilme
e Zaman yOnetimi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan YS Koordinatorii
Ayse UNAL Prof. Dr. Esin CEBER TURFAN Do¢.Dr. Goknur SISMAN AYDIN
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Diger Gorevierle | ° Gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren gorev ve isler.
Tliskisi
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Korunma kanunu.
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu,
Yasal Dayanaklar | 3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu
5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
4857 Sayil1 Is Kanunu
6331 sayili Is Saglig1 ve Glivenligi Kanunu
TEBLIG EDEN

Adi ve Soyadi
Birim Amiri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1
2
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.2-01.2024 | Kodlamalarin degismesi
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