g

ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER

UNIVERSITESI

Dokiiman No YTB-GRV-0016

)

)

Yiriirlik Tarihi 15.02.2023

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNiVERSITESI
GOREV TANIMLARI

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 1/1

Birimi
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Staj ve igyeri egitimi ile ilgili ilgili yazismalar1 yapmak,

Zorunlu staj ve isyeri egitimi yapan 6grenciler i¢cin Sosyal Glivenlik Kurumu(SGK) ise giris ve
isten ayrilis bildirgesi diizenleme islemlerini yapmak,

Zorunlu staj ve igyeri egitimi yapan ogrencilerden saglik raporu alanlarin rapor giinlerini siiresi
icerisinde SGK sistemine islemek,

Ay icerisinde zorunlu staj ve igyeri egitimi yapan 6grencilerin SGK giris, ¢ikis tarihleri ile staj
giin sayilarini liste halinde diizenleyerek takip eden ayin ilk haftasi icerisinde mali isler subesine
teslim etmek,

Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) hesabini giinliik takip etmek,

Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza edilmesi, yilsonu
arsiv islemlerinin yapilmasi,

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini
ve gizliliginin korunmasini saglamak,

Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Verilen goérevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,

Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Kullanilmasi Kanunu
ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yiikiimliidiir.

6331 Sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin giivenligi ve saglig
icin alinan tedbirlere uymak,

Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler c¢ercevesinde yerine
getirilmesinde boliim bagkani, yiiksekokul sekreteri ve yiiksekokul miidiiriine kars1 sorumludur.
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