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Birim Adı KÜTAHYA GÜZEL SANATLAR MYO 
Alt Birim Adı STAJ İŞLERİ 
Personel Adı Soyadı YAŞAR KOÇ 
Görev/Kadro Unvanı BİLGİSAYAR İŞLETMENİ 
Bağlı Olduğu Yönetici YÜKSEKOKULU SEKRETERİ 
Vekâlet Edecek Personel AHMET İLİDİ 

Temel Görev Ve 
Sorumlulukları 

1. Öğrencilerin Stajla ilgili işlerini Dumlupınar Üniversitesi Staj Yönergesi 
ve yürürlükteki bulunan mevzuatlara uygun olarak takip etmek, 
yazışmalarını imza ve onaya sunmak. 

2. Öğrencileri staj ile ilgili yönlendirmek. 
3. Staj Komisyonu Kararlarını yazmak. 
4. Staj yapan öğrencilerin Sosyal Güvenlik Kurumu ile ilgili prim ödeme ve 

diğer yapılması gereken iş ve işlemlerini zamanında yapmak. 
5. EBYS üzerinden kendisine havale edilen evraklarla ilgili bilgilendirme, 

duyuru v.b işlem yapmak, gerekiyorsa yazışmalarını hazırlayarak imza ve 
onaya sunmak  

6. Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek ve yapılmayanlar 
hakkında gerekçeleriyle birlikte açıklamak. 

7. İstenilmesi halinde görev alanı ile ilgili rapor hazırlayıp Yüksekokul 
Sekreterliğine sunmak 

Görev İçin Gerekli 
Beceri ve Yetenekler Bilgisayar Kullanımı, Öğrenci Bilgi Sistemi Kullanımı, EBYS Kullanımı 

Görevi İle İlgili 
Mevzuatlar 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu,2547 sayılı YÖK Kanunu, 

Diğer Görevlerle 
İlişkisi  

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi 
kabul ediyorum. 

ONAYLAYAN 

Yaşar KOÇ 
Bilgisayar İşletmeni 

 
22/07/2025 

Emrah SAÇKESİCİ 
Yüksekokul Sekreteri 

 
 


