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Gorev Tanim

Gorev Unvam

Tahakkuk Isleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Ydneticileri

Dekan, Fakiilte Sekreteri

Astlan

Vekalet Eden

Fakiiltede Gorevli Genel idari Hizmetler Smifi Personeli

Gorevin Kisa Tanim

flgili mevzuat cergevesinde Birim SGK Staj Kayit Islemleri ile ilgili gérevleri
yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

-Yaz Doénemi Staj bagvurularina gore sigorta girislerini ve ¢ikiglarini zamaninda
yapmak,

-Bagvuru belgelerinin takibini yapmak,

-Sigorta primlerinin hesaplanmasini yapmak,

-Sigorta ve Muhtasar prim Hizmet Beyannamesini Dlizenlemek ve 6demek,

-Yaz stajinda 6grencilere Uicret 6deyen firmalara devlet katkis1 6deme evraklarini
ve takibini saglamak.

-Firma bilgilerini YOK e géndermek,

-Firma 6demelerini yapmak,

-Giiz ve Bahar Doneminde Is Yeri Egitimi Staji Bagvurularma gore sigorta giris
ve ¢ikislarmin zamaninda takibini yapmak.

-Giiz ve Bahar Doéneminde Is Yeri Egitimi Basvurularmi YOK e Bildirmek

-Is Yeri Egitimi Uygulama Programin1 hazirlanmast ve takibini yapmak.

-Is Yeri Egitimine Giden Ogrencilere ddenecek ticretler ile ilgili bagvurularin
takibini yapmak.

-Is Yeri Egitimine Giden Ogrencilere (icretlerin ddemesini saglamak,

-Ogrenci staj dosyalarinin hazirlanmasinda ve sigorta islemlerinin yapilmasinda
tahakkuk servisiyle birlikte koordineli galismak,

- Birim ile ilgili her tlrll evrak: standart dosya diizenine gore dosyalamak ve
arsive kaldirmak

-Dekanliga ya da kisilere ait her turlli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin
eline gecmesini 6nlemek,

-Dekanin veya Fakilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge
vermemek,

-Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

-Ust yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

-Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

SGK Staj Kayit Birim Gorevlisi, gorevleri ve yaptigi tiim is/islemlerden dolay:
amirlerine kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

-657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimin: okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Tahakkuk Isleri Gorevlisi

ONAYLAYAN

Fakdlte Sekreteri
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