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POZiSYON UNVANI Meslek Yiiksekokulu ISKUR-SGK Birimi

AMIRI

Meslek Yiksekokulu Midurl, Meslek Yuksekokulu Mudir Yardimeisi,
Meslek Yiksekokulu Sekreteri

ASTLARI

VEKALET EDECEK

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi NiTELIKLER

EGiTiM DURUMU En az Lise Mezunu

YETENEKLER Sezgi, hafiza, degerlendirme, analiz ve problem ¢6zme becerileri, cimle

kurma yetenekleri ile insan iliskileri

iS DENEYiMi Ege Universitesi idari Personeli Olmak
SORUMLULUKLAR
1. Ogrencilerden gelecek iSKUR evraklarini toplamak, dosyalamak ve puantaj olusturmak.
2. ISKUR sigorta giris ve ¢ikiglarinin belirlenen tarihte yapilmasi.
3. ISKUR muhtasar ve maas 6demelerini yapmak.
4. ISKUR’ da hazirlanan puantajin her ayin ilk haftasi elden énce SKS birimine sonra Cigli ISKUR

i

10.
11.
12.

13.
14.
15.

16.

merkezine teslim edilmesi. (iISKUR’un bu evraki islak imzali istemesi)

Ogrencilerden gelecek staj evraklarini toplamak, dosyalamak ve puantaj olusturmak.

Staj sigorta giris ve gikislarinin belirlenen tarihte yapilmasi

Staj muhtasar ve staj licreti tesvik primi 6demelerini yapmak.

31. Madde ile gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin sigorta giris ve cikislarinin belirlenen tarihte
yapilmasi.

31. Madde ile gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin muhtasarlarini yapmak.

Akademik Jiri 6demelerinin yapilmasi.

Ders programlarini takip ederek siniflarin ve projeksiyonlarin agilmasi ve kapatiimasini saglamak.
Dersliklerde olusan bilgisayar ve projeksiyon sorunlarini ¢ozmek eger ¢oziilmez ise ilgili teknik kisiye
haber vermek.

Bilgisayar laboratuvarinin agilis ve kapanis kontroli. (A ve B Blok)

EGETAL islerini saglamak.

ilgili kisi olmadigi durumlarda yapilan sinavlarin (optik okuyuculu test) okutulmasi ve ilgili hocaya
sonuglarin teslim edilmesi.

Meslek Yiksekokulu Midiri, Meslek Yiiksekokulu Mudiir Yardimcisi, Meslek Yiksekokulu
Sekreterinin verecegi gorevleri yerine getirmek.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Sifir Atik Sorumlusu Kalite Birim Sorumlusu Okul Mudurii
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