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Birimi Honaz Meslek Yiiksekokulu Staj isleri
Gorev Unvani Staj islemleri Personeli
Ust Yonetici Madir/Madir Yardimeisi/Yiksekokul Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Pamukkale Universitesi list ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Zorunlu 3+1 isyeri Egitimi ve Endiistriye Dayali isbasi Egitimi ve dénemlik Staj kapsaminda 6grencilerin SGK
primi 6deme asamasina kadar olan siireclerdeki evrak is ve islemlerini ilgili kanun ve mevzuat uyarinca
yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Staj Takvimini olusturup, Ust yoneticilere bilgi vererek, duyurulmasini saglamak.
Staj Bagvuru Formlarini teslim alip, 6grencileri bilgilendirmek.
3+1 isyeri Egitimi ve Endustriye Dayali isbasi Egitimi dersleri kapsaminda isyerlerinde zorunlu staj
yapacak 6grencilerin islemlerinin takibini yapmak.
SGK Primlerinin KBS-MYS islemleri ve onaylarini yapmak
Staj yapacak 6grencilerin SGK giris ve cikislarini yapmak.
SGK 6demelerinin isverenlere 6denmesi islemlerini gerceklestirmek.
Tahakkuk (Odeme Emri) islemlerini yapmak, imzaya géndermek.
Tim Odeme Emri evraklarini tahakkuk islemi bittikten sonra teslim tutanagi ile Strateji ve
Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek ve dosyalayip arsiviemek.
Gorev ve sorumluluk alani ile ilgili her tiirli yazismalari yapmak, yazismalarini ilgili birimler ile
esgudimli olarak yaratmek.
Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
Her tiirlQ bilgi ve belgeyi korumak.
Gorevi ile ilgili her tirll evraki standart dosya diizenine gére hazirlamak, dosyalamak ve arsive
kaldirmak.
GCalisma ortaminda is sagligi ve glivenligiile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapal tutulmasini saglamak.
Bagli bulundugu yonetici veya st yoneticilerin, gorev alaniile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve
givenligi kurallarina uygun olarak yapmak.
is verimliligi ve barigi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya ézen géstermek.
Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytrttmek,
Mali isler Personeli gérev alani itibariyle yiiriitmekle yiikimli bulundugu hizmetleri, yukarida
yazili olan butin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getiriimesinden
Yiksekokul Sekreterine, Miidiir Yardimcisina ve Midire karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahht ederim.
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