T.C.
AFYON KOCATEPE UNiVERSITESI
Dokiiman No:

YOK BURSLARI TAKiP SUBE MUDURLUGU ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 1.04.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : 01

YOK Burslari Takip Sube Miidiirligii Staj ve Miifredat

Gorev Unvani (2) |Staj islemleri ve Mifredat islemleri Gorevlisi : st X sayfa /01
Islemleri Blirosu Personeli
Ust Yonetici wa i . ) — -
N i ° .e. . Ogrenci Igleri Daire Bagkani,YOK Burslari Takip Sube Mudira Vekili
/ Yéneticileri (3)
Astlari (4) Ogrenci Igleri Daire Bagkanligi Personeli
Vekalet Eden (5) |Memur
Gorevin Kisa 3308 Sayili ve 2547 sayili Kanun Cerg inde, Staj islemleri ile ilgili gorevleri yerine getirmek, miifredat islemlerinin yapilmasi. 657 /4B Siirekli isgi

Tanimi (6) Ozliik islemlerinin yapilmasi.

* is ve islemlerden dolay1 Ogrenci isleri Daire bagkanligina karsi sorumludur.

* Amirlerinin gérev alani ile ilgili verecegi diger gérevleri yapmak.

* Bagkanligimiz biinyesindeki 657-4D Siirekli is¢i kadrosunda g¢alisan personellerin, hasta sevk ve izin islemlerinin takibinin yapilmasi.

* Daire Bagkani ve Sube Miidiirlerinin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

* EBYS uizerinden paraf olunan islerin yiiriitiilmesi, takibi, sonlandiriimasi ve dosyalanmasini yapmak.

* Fen ve Miihendislik alanlarinda Zorunlu igyeri Egitimine giden 6grencilerin YOK ile gerekli yazigmalarinin yapilmasi ve iicretlerinin takibi ve

ticreti gelenlerin Strateji Daire Bagkanhgina ve ilgili birime bildirilmesi ve bilgilerin arsiviemesini yapmak.

Gorev, Yetki

ve Sorumliklar (7) Gorev tanimi yapilan konularda arsiv hizmetlerinin yiritiilmesine yardimci olmak.

* Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamak bakimindan diger personellere yardimci olmak.

* Hizmetli, yaptigi ig/islemlerden dolayl Sube Miidiirlerine ve Daire Bagkanina karsi sorumludur.

* ilgili mevzuat cergevesinde, Ogrenci isleri Daire Bagkanligindaki idari islere iliskin is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

* isletmelerde Mesleki Egitim Stajina giden dgrencilerin iicretleri ve tiim islemleri ile ilgili yazismalari yapmak ve argiviemek.

* Kendisine verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, isglicii ve zaman tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

* Ggrenci kayit ve yeni kayit islemlerinin yapilmasi.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Staj islemleri ve Miifredat islemleri Goérevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Ogrenci Isleri Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagihm Formu Toplam ( 3 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 28 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir
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YOK Burslari Takip Sube Miidirliigi Staj

Gorev Unvani (2) |Staj Islemleri ve Miifredat islemleri Gorevlisi i . o ' sayfa s02
ve Miifredat Islemleri Biirosu Personeli
Ust Yonetici . . R
e Ogrenci isleri Daire Bagkani,YOK Burslari Takip Sube Midiiri Vekili
/ Yéneticileri (3)
Astlari (4) Ogrenci Igleri Daire Bagkanligi Personeli
Vekalet Eden (5) |Memur
Gorevin Kisa 3308 Sayili ve 2547 sayili Kanun Cerg inde, Staj islemleri ile ilgili gorevleri yerine getirmek, miifredat islemlerinin yapilmasi. 657 /4B Siirekli isgi

Tanimi (6) Ozliik islemlerinin yapilmasi.

* Ggrenci otomasyon sisteminden verilen raporlarin kontroliiniin yapilmasi.

* Periyodik olarak saatlik, giinliik, haftalik vb. yapilmasi ve takip edilmesi gereken isleri aksatmadan zamaninda yerine getirmek.

* Senatodan gegen MYO miifredatlarinin sisteme girisinin yapilmasi, lisans ve yiiksek lisans miifredat kontroliiniin sistemden takibi ve kontrol

edilmesi.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Staj islemleri ve Miifredat islemleri Goérevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Ogrenci Isleri Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagihm Formu Toplam ( 3 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 28 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir



