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Bilisim Teknolojileri Meslek Yiksekokulu / Ek Ders-Staj

Unvani/Ad-Soyad
Bagh Oldu@u Yénetici Yiiksekokul Sekreteri /Midiir

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gérevin/isin Kisa Tanimi

Karabiik Universitesi Ust ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yirutilmesi amaciyla Yiksekokul
akademik personelinin ek ders ig ve islemlerini yiritmek.

Gorey, Yetki ve Sorumluluklar

Sozlegmeli olarak galisan 6gretim elemanlarinin (Part-Time) ek ders Ucretlerinin hesaplanarak,
sigorta girig, prim bildirimi ve ¢iki$ islemlerini yapmalk, ilgili birimlere bildirmek,

Akademik personele ait ek ders iglemlerinin 6denmesi ile ilgili her tirlu i$ ve iglemi ylritmek,

Ek derslerle ilgili diizenlemeleri yapmak, bolimlerdeki 6gretim elemanlarinin aylik ek ders beyan

formlarinin hazirlanarak onaylatilmasi iglemlerini yliritmek,

Ek ders telafi iglemlerini ylritmek ve sinav Ucretlerini hazirlamak,
Akademik personel sinav Ucretlerinin takibi ve 6deme iglemlerinin yapilmasi,

Ogrenci staj islemleri esnasinda staj yapacak éJrencilerin sigorta girig, prim bildirimi ve cikis
islemlerini yaparak ilgili birimlere bildirmek,

2547 Sayih Yuksekoégretim Kanunu’nun 40/a, 40/b, 40/d, ve 31. maddesi gere@i gérevlendirmeleri
ile Yiksekokula gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin aylk ders ticretlerinin hazirlanmasi, ek ders
odemelerinin yapilmasi icin gerekli formlarinin hazirlanarak onaylatilmasi iglemlerini yapmak,
Ogrencinin Zorunlu Yaz Staj ve isyeri Egitimi ile ilgili her tirlii is ve islemi yiiriitmek ve takibinin
yapilmasi,

Siiresi icinde Zorunlu Yaz Staji ve Isyeri E@itimi dersine ait Sigorta ise giris ve isten ayrilig
bildirgelerinin diizenlenmesi.

Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir Sekilde yiritilmesine yonelik yontemler aragtirmak,

arastirma sonuglarina gore vyapilmasi gerekli gorilen degisiklikleri yaparak, kanun ve
yonetmeliklerde kendi sorumluluk alaninda belirtilen faaliyetleri yerine getirirken Midurlik ile ig
birligi icinde bulunmak,

Gorevi ile ilgili stregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde,

kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yirutdr.
Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecedi diger igleri i saghdi
ve guvenligi kurallarina uygun olarak yapar.
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v/ Birim dosyalama iglemleri sonucunda arSive devredilecek malzemelerin tesliminin her yil diizenli

olarak yapilmasini saglamak

v/ Midurlik gorev alani ile ilgili verecedi diger igleri yapmak,

v/ Calisma ortaminda ig saghidi ve guvenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli

aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri diginda kapali tutulmasini

saglamak,

v/ Birimlere ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kigilerin eline gegmesini

onlemek, Idarenin onayi olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak,

v/ Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine kargi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.
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