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OGRENCI STAJ ISLERI BUROSU-PERS.GOREYV TANIMI Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam : Bilgisayar Isl. |G6rev Unvam : Bilgisayar Isl.
Gorevli Personelin Ad1 Soyad1 : Ethem OZKAN - Ozgiil IDIL
Bagh Bulundugu Unvan ¢ Yiksekokul Vekalet : Ozgiil IDIL- Ethem OZKAN
Sekreteri
Gorev ve Sorumluluklar
1 |Ogrencilerin zorunlu stajlarmin bagvuru belgeleri ve miistehakliklarinin gerekli kontrolleri yapilarak alinmast, staj defterlerinin verilmesi.
2 [Ogrencilerin zorunlu stajlarinin sigorta giris islemlerinin yapilmast
3 |Ogrencilerin staj sdzlesmelerine dair islemlerin yapilmast
4 |Vergi Dairesine her ay diizenli olarak muhtasar bildirilmesi
5 [Ogrencilerin raporlarinin kontrol edilerek sgk sistemi ve listelere islenmesi
6 |Ogrencilerin stajla ilgili talep ettikleri belgeleri (ilgili makama, zorunlu staj belgesi, ise giris bildirgesi vb) vermek.
7 |Staj savunmasina girecek 6grencilerin teslim dilekgelerinin alinmasi, kayitlarinin yapilmasi.
8 [Ogrencilerin zorunlu stajlarinin sigorta gikis islemlerini yapmak.
9 |Diger kamu kuruluslardan gelen resmi yazismalar1 takip etmek,sonuglandirmak.
10 |Staj yapan dgrencilerin is yeri staj {icreti ddemelerinin basvurularin alinmasi ve takibinin yapilmas1
11 |is kazas1 gegiren dgrencilerin girislerinin yapilmast

iSIN CIKTISI

Ogrenci staj formlar1 kontrol edilir,Ogrencinin Staja staja baslama tarihinden 6nce ise giris islemleri Sosyal
Giivenlik Kurumuna elektronik ortamda bildirilir,Staj siiresi biten 6grenci varsa staj bitis tarihinden itibaren
10(on) giin i¢inde Sosyal Giivenlik Kurumuna elektronik ortamda bildirilir.Her ayin ilk haftasi o ay i¢inde
sigorta giris ve ¢ikisi olan dgrencilerin Sigorta Prim Odeme 6demeleri E-Bildirge {izerinde yapilarak SGK
Tahakkuk fisi ve Hizmet Belgesi ¢ikartilarak Muhasebe birimine teslim edilir.Staj savunma tarihlerinde Staj
sonucu Basaril olan &grenci listeleri Staj komisyonundan elektronik ortamda alinarak 6greci Staj notu
islenir.Yapilan islemlerde iist yoneticiler bilgilendirilir.

iSIN GEREKLERI

* Staj yapan ogrencilerin Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili prim 6deme ve diger islemlerini zamaninda
yapmak.

* s verimliligi ve basar1 agisindan Muhasebe
birimi ile koordineli ve uyum iginde ¢aligmaya gayret etmek.

* Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek.

BiLGi KAYNAKLARI

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BiRIMLER

Akademik Personel-idari Personel-Ogrenciler

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimlarim okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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