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GOREV TANIMI: UYGULAMALI EGITIMLER KOORDINASYON BiRiMi (MEMUR)

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Fakiilte Sekreteri- Dekan Yardimcilari-Dekan

Bagh Birimler: Béliimler, Mali Isler Birimi

GOREVIN KISA TANIMI

Fakiilte dgrencilerinin Isletmede Mesleki Egitim ve Staj islemlerini yiiriitmek ve ilgili yazismalari

yapmaktan sorumludur.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

v

Staj/Isletmede Mesleki Egitim yapan 6grencilerin is akis semasi- bagvuru takvimini diizenlemek

Staj/Isletmede Mesleki Egitim yapan dgrencilerin egitime baslamadan 6nce sézlesmelerini toplayip
kontrollerini saglamak.

Staj/Isletmede Mesleki Egitim yapan dgrencilerin SGK ise giris bildirisini yapmak.

Staj/Isletmede Mesleki Egitim yapan dgrencilerin egitime basladiginin kontroliinii saglamak.
Staj/Isletmede Mesleki Egitim yapan 6grencilerin disiplin mevzuatina uyma ve devamsizliklarinin
kontroliinii saglamak

Staj/Isletmede Mesleki Egitim yapan dgrencilerin SGK “is kazasi ve mesleki hastalik- hastalik
sigortas1” primlerini 6demek

Staj/Isletmede Mesleki Egitim yapan dgrencilerin is kazas1 durumlarini kontrol etmek.
Staj/Isletmede Mesleki Egitim yapan ogrencilerin firmalarina 3308 sayili Mesleki Egitim
Kanununda belirlenen oranlarda firmalara devlet katkisi tutar1 6demesi yapilmasi i¢in evraklari
diizenlemek, YOK ten {icret talep etmek, ddeme emri hazirlanmasi igin gerekli evraklari temin
etmek.

Biitiin islemlerin kanun, tiizik ve yonetmeliklere uygun olarak yapilmasini ve maddi hata
yapilmamasini saglamak.

Birimi ile ilgili gelen-giden evrak takibini ve yazigmalar1 yapmak.

Birimi ile ilgili standart dosya planina gére dosyalama ve arsiv islerini yapmak.

Hazirlayan Onaylayan

Miihendislik ve Mimarlik Fakiiltesi Kalite Koordinatorligii
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v' Staj/isletmede Mesleki Egitim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini

saglamak.

v' lIdarenin (Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreteri) verdigi diger gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

v' 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

v’ 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

v 3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu

Hazirlayan

Onaylayan

Miihendislik ve Mimarlik Fakiiltesi

Kalite Koordinatorligii




