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Birim Adi

Su Uriinleri Fakiiltesi

Alt Birim Ad1

Su Uriinleri Fakiiltesi

Gorev Unvam

Staj ve Sigorta Islemleri Birimi

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Fakiilte Sekreteri

Astlan

Vekilet/Gorev
Devri

Fakiilte Sekreterinin gorevlendirecegi bir idari personel yada siirekli is¢i.

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na uygun olmak

e Kuruma baglilik, gérevinin getirdigi sorumluluklari tagiyabilme, giivenilirlik, liyakat,
gelisime acgik olmak.

Gorev Alam

e Fakiiltemizde 6grenim gormekte olan dgrencilerin ulusal staj seferberligi veya zorunlu
kis ya da yaz stajlar1 kapsamindaki gerekli tiim islemleri etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

1. Mevcut potansiyelinin tiimiinii kullanarak egitim ve Ogretim hizmetlerinin
aksamadan ytiriitiilmesine yardimei olmak,

2. Fakiilte kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri
yerine getirmek,

3. Gerektiginde kendisine teslim edilen evrak ve dosyalari ilgili yerlere teslimi
ile evrakin veya belgelerin gizliligini ve emniyetini saglamak,

4. Dosyalama ve arsivleme konularinda bulundugu yerdeki ilgili personele
yardimci olmak,

5. Anayasanin 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gorevlileri
Anayasa ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla yiikiimliidiirler”
hiikmiine uymak.

6. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 2. Bolimiinde (6dev ve
sorumluluklar) yer alan 6-16. Maddelere uymak.

7. Zorunlu Yaz Staji, Kis Staji ve Ulusal Staj Seferberligi bagvuru evraklarinin
teslim almmas.

8. Zorunlu Yaz Staj1, Kis Staji ve Ulusal Staj Seferberligine ait Sigorta ise giris
ve igten ayrilis bildirgelerinin diizenlenmesi.

9. Zorunlu Yaz Staji, Kis Staji ve Ulusal Staj Seferberligine ait Muhtasar Pirim
ve Hizmet Beyannamesinin diizenlenmesinin her ay dogru ve diizenli bir
sekilde diizenlenmesi, S.G.K. sistemi iizerinden gonderilmesi ve Tahakkuk
islemleri igin gerekli evraklarin Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina
EBYS iizerinden gonderilmesi,

10. Staj Ticretlerine issizlik fonu katkisi evraklarimin teslim alinmasi, takibi
Tahakkuk islemleri i¢in gerekli evraklarin Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanligina EBY'S iizerinden génderilmesi,

11. Ogrencinin Zorunlu Yaz Staji, Kis Staji ve Ulusal Staj Seferberligi evrak
tapilerinin yapilmast.

12. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Baver Gezal BAYKAL Prof.Dr.Halil SEN YS Koordinatorii
Fakiilte Sekreteri Dekan
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Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

Temel

Teknik

Yonetsel

Yetkinlik Diizeyi

657 Sayil
Devlet

Memurlart
Kanunu’nda
belirtilen genel
niteliklere sahip
olmak

Paylagimci ve
is birligine
acgik olmak,
Nitelikli is
¢ikarmak

e  En az lise ve dengi okul

mezunu olmak.
Tercihen okullarin maliye,

muhasebe, isletme yada iktisat

bolimlerinden mezun olmak.

e (Gorevini geregi
gibi yerine
getirebilmek i¢in
gerekli is
deneyimine sahip
olmak,

e Analitik ve
sistematik
calismak

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Analitik diigiinebilme
Analiz yapabilme
Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon
Diizenli ve disiplinli caligma
Ekip c¢alismasina uyumlu ve katilimci
Empati kurabilme
Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hizli uyum saglayabilme
Hosgoriilii olma
Tiirkceyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime acik
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma
Sistemli diistinme giiciine sahip olma
Sorun ¢ozebilme
Sonug odakli olma
Sorumluluk alabilme
Stres yonetimi
Ust ve astlarla etkin diyalog
Yogun tempoda ¢alisabilme
Zaman yoOnetimi

Diger Gorevlerle
Tliskisi

Zorunlu Yaz Staji, Kis Staji ve Ulusal Staj Seferberliginin yapilacagi doneme yakin
Su Uriinleri Fakiiltesinde egitim gérmekte olan dgrenciler ile

Idari konularda Zorunlu Yaz Staj1, Kis Staji ve Ulusal Staj Seferberliginin yapilacagi
doneme yakin ilgili Dekan Yardimeisi, Fakiilte Sekreteri, Staj Komisyonu ve dgrenci
igleri biirosu personeli ile

Yasal Dayanaklar

Ealt el e

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

6698 Sayili Kigisel Verilerin Korunma kanunu.
2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu,

3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu

HAZIRLAYAN
Baver Gezal BAYKAL
Fakiilte Sekreteri

KONTROL EDEN
Prof.Dr.Halil SEN
Dekan

ONAYLAYAN
YS Koordinatorii
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5. 5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
6. 4857 Sayili Is Kanunu
7. 6331 sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu
8. Su Uriinleri Fakiiltesi Staj Yonergesi ve Komisyon Kararlar
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Baver Gezal BAYKAL Prof.Dr.Halil SEN YS Koordinatorii
Fakiilte Sekreteri Dekan
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TEBLIG EDEN
Prof.Dr.Halil SEN
Dekan

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gdrev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Ad1 Soyadi Kadro Unvani Tarih imza
1 | Adnan Okan DOGAN Tekniker 16.02.2026
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.01.2024 Kodlamalarin degigsmesi
02 16.02.2026 Yonetim degisikligi-Gorevli personel degisikligi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Baver Gezal BAYKAL Prof.Dr.Halil SEN YS Koordinatorii
Fakiilte Sekreteri Dekan
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