KTU Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhgi Gérev Tanimlar

BiRIMI

Saglik, Kiltir ve Spor Daire Bagkanligi

IS UNVANI

Siireki Isci

BAGLI OLDUGU MAKAM

Daire Baskani

SORUMLU OLACAGI
MAKAM

Daire Baskani

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1- !§kur genclik programinda c¢alisan dgrencilerin devamini gésteren puantaj cetvellerinin olusturulmasi
2-  Iskur genglik programinda galisan 6grencilerin SGK is yeri giris ve ¢ikiglarini yapmak
3- Iskur genglik programinda ¢aligsan égrencilerin SGK sistemi Uzerinden saglik raporlarinin islenmesi,

kontroll niin yapilmasi

4- !skur genglik programinda galisan 6grencilerin maaslarinin yapiimasi ve 6denmesi
5- Igkur genglik programinda ¢alisan 6grencilerin SGK prim tutarlarinin muhtasar beyannameye islenmesi

ve ddenmesi

6- Yapilan 6demelerin iskura teslimi
7- Iskur genclik programi kapsamininda ilgili kurum ici- kurum disi yazismalarin yapilmasi

8- Amirin verdigi tim gérevleri eksiksiz yerine getirmek

iS GIKTISI

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Genel
Sekreterlik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor

BiLGI KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
e Resmi yazilar, kanunlar, ydnetmelikler ve yénergeler
e Yazili ve sozlu talimatlar
e Havale edilen igslemler, hazirlanan ¢calismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
o  Genel Sekreterlik, Daire Bagkanliklari, Sube Mudurleri ve diger idari
personel
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-posta, yazili ve gorsel
yayin organlari, yuzylze

ILETiSIM iCERISINDE
OLUNAN
MAKAMLAR/BIRIMLER

Daire Bagkanliklari, Sube Mdiirleri, ihtiyag duyulan diger birimler

GALISMA SAATLERI

08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirin ihtiya¢ duydugu diger zamanlarda

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

Adi-Soyad!
Imza
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