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Gorev Unvani:

Kismi Zamanli Ogrenci

Sorumluluk Alani:

iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Gorev Tanima:

Ust yonetim tarafindan belirlenen stratejik amag ve ilkelere uygun
olarak, Fakiiltenin misyonu ve vizyonu dogrultusunda; egitim ve|
Ogretim faaliyetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi
amactyla, mevcut calisma diizenini aksatmadan, Dekanhk|
Makamimnin, akademik ve idari birimlerin is ve islemlerine
yardimel olmak.

Alt Birim:

Sorumluluk Makamu:

Ogrenci Isleri Sefi, Fakiilte Sekreteri, Dekan

Gorev Devri/Vekalet:

Ogrenci Isleri Sefi tarafindan belirlenir.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUK

e Gizlilik ihtiva eden evraklar disinda gelen-giden evraklarin arsivlenmesi ve
dosyalarin rutin kontrollerinin yapilmasina yardimei olmak,

e Gizlilik ihtiva eden evraklar disinda Posta ile gonderilecek evraklarin zarflanmasi ve
postaya verilmesi islemlerine yardimci olmak,

e Islak imzali evraklarin imza siirecinde, evraklarin ilgili birimlere gotiiriilmesi-

getirilmesi iglemlerine yardimei olmak,

Birim i¢i ihtiya¢ duyulan evraklarin fotokopilerinin ¢ekilmesine yardimci olmak,

birimlerde

diizenlenmesi vb.islemlerde idari personele yardimci olmak,

Malzeme sayimlarinda Tasinir yetkilisine yardimci olmak.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Etik kurallarina uymak,

Fakiiltenin varliklar ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Is ve islemlerin yiiriitiilmesinde I¢ Kontrol Eylem Planina uygun hareket etmek,

Mevzuatlar cercevesinde Ogrenci Isleri Sefinin, Fakiilte Sekreterinin ve Dekanlik|

Makaminin verecegi diger gorevleri yiiriitmek.

Idari

thtiyac duyulan yazisma, dosyalama, duyurularin asilmasi,

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan

H.Sibel KILICASLAN

Sayfa
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GOREV YETKILERI

Gorevlerini yapma yetkisine sahip olmak,
Gorevleri i¢in gerekli arag ve gerecleri kullanabilmek,

BiLGi GEREKSINIMLERI

Kismi zamanli 6grenciler, sosyal giivenlik yoniinden 5510 sayili Sosyal Sigortalar
ve Genel Saglik Sigortasi Kanununun 4 {incli maddesinin birinci fikrasinin (a) bendi
kapsaminda sigortali sayilir ve haklarinda sadece is kazasi ve meslek hastaligi
sigortast hiikiimleri uygulanir. Kismi zamanli 6grencilerin sigortalilik  ve
sigortaliliginin sona ermesine iligkin bildirimleri Daire Baskanlig1 tarafindan yapilir.
Kismi zamanl olarak calistirilan 6grencilere bir saatlik calisma karsiligr 6denecek
licret, 4857 sayili Is Kanunu geregince 16 yasindan biiyiik isciler i¢in belirlenmis
olan giinliik briit asgari iicretin ddrtte birini gegmemek iizere, liniversite yonetim
kurulu tarafindan belirlenir.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

BECERiI GEREKSINIMLERI

Gorevinin gereklerini yapabilecek deneyime sahip olmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Sayfa
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