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Gorev

Ogrenci staj basvurulari ve siiregleri ile ilgili kayitlar takip etmekle sorumludur.

Ogrencilerin zorunlu stajlarinin sigorta giris ve cikis islemleri, e- bildirge islemlerini yapmak, staj sonrasinda
issizlik fonu devlet katkisi evraklarini muhasebe birimine teslim etmek.

Staj Komisyonun aldigi kararlari takip etmek.

Stajla ilgili yazismalari yapmak.

Ustii

Yiksekokul Sekreteri

Vekili

Nitelikler

Yiksekogretim Kanunu'nda belirtilen niteliklere sahip olmak
Gorevin gerektirdigi kanun, tlizlik, yonetmelik ve diger mevzuatlari bilmek
Gorevin gerektirdigi diizeyde tecriibeye sahip olmak

ilgili Mevzuat

5510 Sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
Universitemizin ilgili diger ydnetmelik ve yonergeleri

Tasinir Kayit islemleri Gorev ve Sorumluluklari

Ogrenci staj formlari kontrol edilir, Ogrencinin Staja baslama tarihinden énce ise giris islemleri Sosyal
Guvenlik Kurumuna elektronik ortamda bildirilir.

Staj slresi biten 6grenci varsa staj bitis tarihinden itibaren 10 (on) giin icinde Sosyal Glvenlik Kurumuna
elektronik ortamda bildirilir.

Zorunlu Yaz Staji yapan 6grencilerin Muhtasar Pirim ve Hizmet Beyannamesinin diizenlenmesi, 6grencilerin
Sigorta Prim o6demeleri E-Bildirge lzerinde yapilarak SGK Tahakkuk fisi ve Hizmet Belgesi cikartilarak
Muhasebe birimine teslim edilmesi.

Staj Ucretlerine iliskin issizlik fonu katkisi evraklarinin teslim alinmasi, gonderilmesi ve tahakkuk islemleri icin
gerekli evraklarin mali isler birosuna teslim edilmesini saglamak.

Ogrencilerin staj basvurulari, yerlestirilmesi ve degerlendirilmesi siireglerinin kalite ydnetim sistemine
uygun bir sekilde yurutilmesini saglamak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Yiksekokul Sekreteri Mudir Yardimcisi Mudur
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