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Sayfa 1

1. Birim ile ilgili idarenin yénlendirdigi yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Esas Ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” htikUmleri dogrultusunda hazirlamak ilgili
makamlara gondermek, takip etmek, evraklarin birer nishasini dosyalamak ve
saklamak.

2. Siiresiiginde Zorunlu Yaz Staji ve isyeri Egitimi dersine ait Sigorta ise giris ve isten
ayrilis bildirgelerinin dizenlenmesini saglamak,

3. Ogrencilerin staj ve ig yeri egitimi (7+1) ile ilgili is ve islemlerini yapmak.

4. Staj ve ig yeri egitimi (7+1) sonrasi dosyalari teslim almak ve degerlendirmek Uzere

staj komisyonuna sunmak.

Staj yapacak 6grencilerin ise giris bildirgeleri ile isten ¢ikis bildirgelerini aylik prim

ve hizmet belgelerini tahakkuk islemi Sosyal Gulvenlik Kurumuna elektronik

ortamda bildirmek igin gerekli islemleri slresinde yluritmek.

6. Zorunlu Yaz Staji ve isyeri Egitimine ait her ay diizenli olarak Muhtasar Pirim ve Hizmet
Beyannamesinin dizenlenmesi, goénderiimesi ve Tahakkuk islemleri icin gerekli
evraklarin Strateji Daire Bagkanlgina teslim edilmesini saglamak,

YETKI VE
SORUMLULUKLAR | ¢

Bu dokimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

Adi ve Soyad:

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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