KTU Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi Gérev Tanimlari

BIRIMmI

Saglik, Kiltur ve Spor Daire Baskanligi

IS UNVANI Bilgisayar Isletmeni

BAGLI OLDUGU MAKAM Sube Muduriu Resat MAKUL

SORUMLU OLACAGI Sube Muduri Resat MAKUL

MAKAM

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1- Sosyal guvenlik ve vergi mevzuatini takip etmek
2- Staj yapacak Ogrencileri, ise baslamadan en az bir giin 6nce saat 23.59'a kadar sigorta ise giris
bildirgesini elektronik ortamda Sosyal Gilvenlik Kurumuna bildirmek(Sigortali ise giris bildirgesinin
verilmesi gereken yasal slirenin son giniintin resmi tatile rastlamasi halinde bildirge, resmi tatili izleyen
ilk is glind icinde Sosyal Glvenlik Kurumuna bildirilmis sayilir)
3- Yanls yapilan bir ise giris islemini en gec ise baslanan gunin ertesi gini gece 23.59’a kadar iptal
etmek
4- Sigortali ise giris bildirgesinin belirtilen siirelerde Sosyal Guivenlik Kurumuna verilmemesi halinde 5510
sayili Kanunun 102. maddesinin 1. fikrasinin (a) bendi geregince idari para cezasi uygulandigindan,
yapilan islemlerin giinlik kontroliinii saglamak
5-  Aylik prim ve hizmet belgelerini yasal siresi iginde vermek
6- Yiksekdgretim Kurumlari Kismi Zamanlh Ogrenci Calistirma Usul ve Esaslari ile KTU Kismi Zamanli
Ogrenci Calistirma Yénergesi hiikiimleri geregini yerine getirmek
7-  Universitemiz birimlerinde kismi zamanli galigacak égrencilerin ige giris islemlerini gergeklestirmek
8- Kismi zamanl égrencilerin 6zlUk islemlerini takip etmek
9- Kismi zamanl ¢alisan 6grencilere sdzlesme imzalatmak
10- Kismi zamanli ¢aligan 6grencilerin maas tahakkuk is ve igslemlerini yasal suresi igerisinde yapmak
11- Kismi zamanl galisan 6grencilerin SGK islemlerini takip etmek, bildirgelerini yasal suresi igerisinde
hazirlamak
12- Kismi zamanl g¢alisan &grencilerin maas tahakkuk ve bildirgelerine iliskin 6deme emri belgelerini
hazirlar ve imza iglemlerini tamamladiktan sonra Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gdndermek
13- Kismi zamanli ¢alisan 6grencilerle ilgili istatistiksel ¢calismalara temel olusturacak raporlar hazirlamak
14- Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli takip etmek
15- Tum faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak
16- Aylik prim ve hizmet belgelerini yasal suresi icinde vermek
17- Tim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak
18- Amirin verdigi diger gorevleri yapmak
Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve iglemlere iliskin Genel
iS GIKTISI Sekreterlik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor
isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
e Resmi yazilar, kanunlar, yonetmelikler ve tamimler
e Yazil ve s6zlu talimatlar
L. e Havale edilen iglemler, hazirlanan galismalar
BILGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e  Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Sube Midurleri ve diger idari
personel
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-posta, yazili ve gorsel
yayin organlari, yuzyuze
ILETiSIM IGERISINDE Daire Bagkanliklari, Sube Miidirleri, ihtiyag duyulan diger birimler
OLUNAN
MAKAMLAR/BIRIMLER
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirin ihtiyag duydugu diger zamanlarda




Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Adi-Soyadi : Gulsen YAVUZ Tarih : 03.01.2022

imza




