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Anayasanin 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gorevlileri Anayasa
ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla yikimltdarler” hikmine
uymak,

657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 2. Bdliminde (6dev ve sorumluluklar)
yer alan 6-16. Maddelere uymak,

Zorunlu Yaz Staji ve lsyeri Egitimi dersi onaylanmis basvuru evraklarinin
Danigsman Hocalardan teslim alinmasi,

Siiresi iginde Zorunlu Yaz Staji ve igyeri Egitimi dersine ait Sigorta ise giris ve
isten ayrilis bildirgelerinin dizenlenmesini saglamak,

Zorunlu Yaz Staji ve isyeri Egitimi Muhasebe Modiiliine Ogrenci veri giriglerinin
yapilmasini saglamak,

Zorunlu Yaz Staji ve Isyeri Egitimine ait her ay diizenli olarak Muhtasar Pirim ve
Hizmet Beyannamesinin dizenlenmesi, génderilmesi ve Tahakkuk islemleri igin
gerekli evraklarin mali igler birosuna teslim edilmesini saglamak,

Staj Ucretlerine issizlik fonu katkisi evraklarinin teslim alinmasi, takibi ve
UMAYBIS programina veri girislerinin yapilmasi ve Tahakkuk islemleri igin
gerekli evraklarin mali igler barosuna teslim edilmesini saglamak,

Ogrencinin Zorunlu Yaz Staj ve igyeri Egitimi evrak takiplerinin yapilmasin
saglamak,

Zorunlu Yaz Staj ve isyeri Egitimi ile ilgili UDOS yazigmalarinin yapilmasini
saglamak,

Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek.

Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirik ve katihmcilik anlayisi
icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bicimde yerine getirmek.

Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

Meslek Yuksekokul Mudirt, Midir Yardimcilari ve Yilksekokul Sekreteri
tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Yiksekokul Sekreterine kargi
sorumludur.
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* Goérev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, gegici gérev vb.) gdrevinde olmadi§i durumlarda gorevlerini yerine getirecek kisilerin adi

yazilacaktir.




