KTU Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhgi Gérev Tanimlari

BiRIMi

Saglik, Kiltiir ve Spor Daire Bagkanligi

IS UNVANI Surekli Tsci

BAGLI OLDUGU MAKAM Sube Mudirt Resat MAKUL

SORUMLU OLACAGI Sube Mudiri Resat MAKUL

MAKAM

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1- Sosyal givenlik ve vergi mevzuatini takip etmek
2- Staj yapacak 6grencileri, ise baslamadan en az bir glin énce saat 23.59'a kadar sigorta ise giris
bildirgesini elektronik ortamda Sosyal Guvenlik Kurumuna bildirmek(Sigortali ise giris bildirgesinin
verilmesi gereken yasal sirenin son guninin resmi tatile rastlamasi halinde bildirge, resmi tatili
izleyen ilk is glinu icinde Sosyal Guvenlik Kurumuna bildirilmis sayilir)
3- Yanhs yapilan bir ise giris islemini en ge¢ ise baslanan gliinin ertesi glinii gece 23.59'a kadar iptal
etmek
4- Sigortall ise giris bildirgesinin belirtilen surelerde Sosyal Glvenlik Kurumuna verilmemesi halinde
5510 sayili Kanunun 102. maddesinin 1. fikrasinin (a) bendi geredince idari para cezasi
uygulandigindan, yapilan iglemlerin ginlik kontrolini saglamak
5- Aylik prim ve hizmet belgelerini yasal siresi icinde vermek
6- Tum faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak
7- Amirin verdigi diger gbrevleri yapmak
Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Genel
iS CIKTISI Sekreterlik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor
isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
e Resmiyazilar, kanunlar, yénetmelikler ve yénergeler
e Yazil ve s6zlu talimatlar
L e Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar
BILGI KAYNAKLARI Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e  Genel Sekreterlik, Daire Bagkanliklari, Sube Midurleri ve diger idari
personel
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-posta, yazili ve gorsel
yayin organlari, yluzylize
ILETiSIM IGERISINDE Daire Bagkanliklari, Sube Midiirleri, ihtiyag duyulan diger birimler
OLUNAN
MAKAMLAR/BIRIMLER
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirin ihtiya¢ duydugu diger zamanlarda
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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