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BiRiMi: KAYSERI UNIiVERSITESi TOMARZA MUSTAFA AKINCIOGLU MYO

Hassas Gorevler Hassa}s)e(j:;“;::ll Olan Dl;i{ilzsel;i Gorev;r;zlecrllln(giitller:;meme (Alinmas1 Gereken Onlemler veya Kontroller)
[stenen belge, rapor vb. dokiimanlarin veyal Oncelik sirasina istenilen belge, bilgi ve raporlar
bunlar icin istenen bilgilerin zamaninda, dogru Ogrenci Staj Isleri Birimin itibar kaybi, zaman ve hak|gonderilmeli veya ilgilisine teslim edilmeli,
ve eksiksiz olarak teslim edilmesi veyal Birim Sorumlusu Orta kaybi,
gonderilmesi,
Acil ve giinlii yazilara cevap verilmesi, Osrenci Stai isleri Kurumsal itibar kaybi, Birimin itibariOncelik sirasia gore belirlenen yazilara siiresi igerisinde
B%rim Sorufnlsusu Yiiksek [kaybu, cevap verilmeli,
1. Istenen bilgi, belge ve raporlar mevzuatta belirtilen
siireler igerisinde eksiksiz bildirilmeli,
A Qi Telar] 2. Yasa ve yonetmeliklerde belirtilen hiikiimlere gore
Gizli” yazilara cevap hazirlanmasi, %%:fnlicéc?:ﬂnl ISL::LT Yiiksek |[Kurumsal itibar kaybi, Sorusturma, Gizlilik hukukuna riayet edilmeli,
3. Sirali amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar
yapilmali,
1. Staja baglayacak 6grencilerin evraklari kontrol edilerek
eksiksiz alinmali,
2. Staj koordinatorleri ile koordineli hareket edilmeli,
Stajyer Ogrencilerin SGK giris-¢ikis islemlerii  Ogrenci Staj isleri Yiiksek Kurumsal itibar kaybi, idari para| 3. Stajyer 6grenci bilgileri tam alinmali, listeler eksiksiz
ve primlerinin ve staj ticretlerinin 6denmesi, Birim Sorumlusu cezasl, sorusturma, kamu zarari, yapilmali,
4. Tlgili personele Hizmet I¢i egitim aldirilmal,
5. Swrali amirler tarafindan gerekli kontrol ve uyarilar
yapilmal,
. . Kurumsal itibar kaybi, idare ve
Arsiv Islemleri Ogrgnci Staj Isleri Yiiksek [personele olan giivenin kaybolmaSI’Persoqelin evlrakl yasal mevzuat sinirlari igerisinde saklama
’ Birim Sorumlusu gorevin aksama, ve arsivlemesi,
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