	[image: image1.png]



	T.C.
PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ
SAĞLIK BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 

Sigorta İşleri Görevlisi Görev Tanımı
	 Doküman No: GT-50
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	 Doküman Bölümü:
	



GÖREV YETKİNLİĞİ:

Fakültede görevli idari personel olmalıdır.

SİGORTA İŞLERİ GÖREVLİSİNİN TANIMI:

Sigorta İşleri Görevlisi, staj yapan öğrencilerin sigorta işlerini yürüten idari personeldir. 

GÖREVLERİ:

1. DYS üzerinden gelen giden evrakları takip etmek.
2. Staj yapacak öğrencilerin SGK (T.C. Sosyal Güvenlik Kurumu) sistemi üzerinden işe girişlerini yapmak.
3. Staj bitiminde stajı biten öğrencilerin SGK (T.C. Sosyal Güvenlik Kurumu) sistemi üzerinden işten ayrılış işlemlerini yapmak.

4. Harcama Yönetim Sistemi üzerinden ödeme emirlerini düzenleyerek, gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisine imzalatıp, strateji daire başkanlığına teslim etmek.
5. KYS kapsamında yapılan tüm bildirimlerin kontrolü için günlük e-mail kontrolünü yapmaktır.

6. Fakülte Sekreterinin verdiği diğer görevleri yerine getirmektir.
  
SORUMLULUKLARI:

Fakülte Sekreteri ve Dekana karşı sorumludur.
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