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	T.C.                                                           AYDIN ADNAN MENDERES ÜNİVERSİTESİ
       SAĞLIK BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
	Ebelik Bölüm Sekreterliği, Fizyoterapi ve Rehabilitasyon Bölüm Sekreterliği, Ebelik Anabilim Dalı Sekreterliği (SABE), Fizyoterapi ve Rehabilitasyon Anabilim Dalı Sekreterliği (SABE), ve Öğrenci Staj İşleri

	
	
	 İlk Yayın Tarihi
	31.01.2022

	
	
	Revizyon Tarihi
	21.03.2024

	
	
	Revizyon No
	2

	Kurum Amiri
	Fakülte Sekreteri

	Temel Yeterlikleri
1. Sosyal Güvenlik Kurumu Sigortalı İşe Giriş ve İşten Ayrılış Bildirgesi programı aktif kullanabilme becerisi
2. Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi programı aktif kullanabilme becerisi.
3. Kariyer Kapısı üzerinden Staj Seferbirliği programı aktif kullanabilme becerisi.
4. Elektronik Bilgi Sistemi (UBYS) programı aktif kullanabilme becerisi.
5. Döner Sermaye muhtasar işlemleri ile ilgili programı kullanma becerisi
6. Üniversite Atık Bilgi Sistemini kullanma becerisi
[bookmark: _GoBack]Görev ve Sorumluluklar
       1.	Öğrenci stajları ile ilgili işlemler (Yaz stajına çıkan öğrencilerin staj başvuru evraklarını teslim alır, Staja çıkacak öğrencilerin sigorta-giriş çıkış işlemlerini yapar, muhtasar ve prim hizmet beyannamelerini yapar)
      2.	Ebelik Bölüm Sekreterliği ile ilgili işlemler 
      3.	Fizyoterapi ve Rehabilitasyon Bölüm Sekreterliği İle İlgili İşlemler 
4. Ebelik Sağlık Bilimleri Enstitüsü Ana Bilim Dalı Başkanlığı Sekreterliği

      5.	Fizyoterapi ve Rehabilitasyon Sağlık Bilimleri Enstitüsü Ana Bilim Dalı Başkanlığı Sekreterliği
       6.	Döner Sermaye Muhtasar işlemleri
      7.   Sıfır Atık Politikası çerçevesinde Fakültede yer alan Atık Kutularında yer alan atıkların tartılma işlemini yaparak,  Üniversitemiz Atık Bilgi Sistemine Giriş İşlemleri ile ilgili girişleri yapmak. 
SORUMLULUKLARI:
Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirir 


Okunması/Bilinmesi gereken Kanun/Yönetmelik/Yönerge vb.
    1.	2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
    2.	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
    3.	5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Hakkında Kanun
      4.	Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik
      5.	Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönerge
      6.	Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Ön Lisans ve Lisans Eğitimi Yönetmeliği
      7.	Adnan Menderes Üniversitesi Staj Yönergesi
	Görevli personel
	 Yardımcı Personel(ler)*
	 Birim Amiri

	Perihan KIRMIZI
	Gülten UYANIK ÜNSAL
	Mehmet ÖZCAN
	Gülşah DENİZ

	Bilgisayar İşletmeni
	Büro Personeli
	Ayniyat Saymanı
	Fakülte Sekreteri

	İmza:
	İmza:
	İmza:
	İmza:


*Görevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadığı durumlarda sorumlu personeli ifade eder. 
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