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Birim Adi: Muhendislik ve Doga Bilimleri Fakultesi Dekanhgi

Ust Yonetici(ler): Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri
Bagh Alt Unvanlar:
Vekalet Eden:

Gorevin Tanimi
Fakiilteye bagli bélimlerde egitim-6gretim gdren stajyer 6grenciler ile; 6gretim (iyelerinin TUBITAK tarafindan desteklenen
projelerinde gdérev alan bursiyer 6grencilerin sigorta islemlerini ylritmek

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1. Zorunlu staja tabi tutulan 6grencilerin sigortali ise girislerini, elektronik ortam lizerinden Sosyal Giivenlik Kurumu'na bildirmek.

2. Uygulamali ders kapsaminda belirli glinlerde staja tabi tutulan égrencilerin sigortali ise girislerini, elektronik ortam tzerinden Sosyal
Glvenlik Kurumu'na bildirmek.

3. 7+1 Fen ve Miihendislik Birimlerinde igletmelerde Mesleki Egitim kapsaminda staja tabi tutulan égrencilerin sigortali ise giriglerini,
elektronik ortam lizerinden Sosyal Giivenlik Kurumu'na bildirmek.

4. Staj Seferberligi kapsaminda staj yapan 6grencilerin sigortali ise giriglerini, elektronik ortam tizerinden Sosyal Gilivenlik Kurumu'na
bildirmek.

5. Haftanin belirli glinlerinde staj yapan 6grencilerin sigortali ise giriglerini, elektronik ortam tzerinden Sosyal Givenlik Kurumu'na
bildirmek.

6. istege bagli staj yapan égrencilerin sigortali ise girislerini, elektronik ortam iizerinden Sosyal Giivenlik Kurumu'na bildirmek.

7. TUBITAK projelerinde bursiyer olarak gorev alan lisans, yiiksek lisans ve doktora programi égrencilerinin sigortali ise girislerini,
elektronik ortam izerinden Sosyal Givenlik Kurumu'na bildirmek.

8. Bolim Baskanliklarinca; staja tabi tutulup sigortasi yapilacak 6égrencilerinin, sigorta girislerinin yapilmasi icin EBYS (Elektronik
Belge Yonetim Sistemi) lizerinden génderilen yazilari ve ekinde yer alan staj-sigorta gizelgelerini kontrol etmek, eger hata varsa staj
komisyonu ile iletisime gecerek gerekli dizeltmeleri yapmak.

9. Sigorta islemleri muhasebe blrrosunca yapilan, disardan saat Ucretli ders vermek igin gérevlendirilen emekli 6gretim Gyelerinin
muhasebe blrosunca hesaplanan sigorta primlerinin, E-BEYANNAME programi tzerinden bildiriminin yapilmasini saglamak.

10. Her ayin 15'i ile diger ayin 14'U arasinda sigorta kaydi olan égrencilerin; sigorta primlerini Sosyal Guvenlik Kurumu'na bildirmek
igin, Gelir idaresi Baskanligi'nin E-BEYANNAME uygulamasi (izerinden beyanname vermek.

11. Muhtasar Hizmet Beyannamesi'nin elektronik ortamda Sosyal Giivenlik Kurumu tarafindan kontrol edilip onaylanmasindan sonra,
tahakkuk figlerini ve hizmet dokiimu belgelerini ¢ikartmak.

12. Cikartilan tahakkuk figlerindeki hesaplanmis sigorta prim tutarlarinin; Sosyal Glvenlik Kurumu'na édenmesi igin, elektronik
ortamda, HYS (Harcama Ydnetim Sistemi) uygulamasi tzerinden onay belgesi ve 6deme emri belgesi dizenleyerek, Konya Teknik
Universitesi Rektorligi Strateji Daire Bagkanhigi'na géndermek.

13. 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu'nun 25. maddesi geregi, issizlik Sigortasi Fonu'ndan isletmelere devlet katkisi olarak édenecek
Ucretlerlerle ilgili is ve islemleri yuritmek.

14. Bélum Bagkanliklarindan, EBYS (zerinden génderilen yazilari tarihlerine ve b6élim kodlarina gére kontrol edip dizenledikten
sonra dosyalama ve argivleme iglemlerini yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

1. 657 Sayili Devlet Memurlara Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. En az 6n lisans mezunu olmak.

3. Staj ve sigorta ile ilgili mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi olmak.

4. Orta seviyenin lzerinde Excel yazilimi bilgi ve alt yapisina sahip olmak.

4. Gorevinin geregini tam olarak yerine getirebilmek igin; caligkan, disiplinli, titiz olmak.

isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yén.etici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, Imza)
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