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E.U KO Sorumlular is Akis1 Faaliyet Dokiiman/Kayit
Dongusu
-Enstitt bitgesinden ilk personel
Enstitii Miidiir Tescil Isleminin Gerekliligi ] maast tédey;}esi yzipllaicggmda
Planlama Enstiti Sekreteri 1yer tescill yapiimatidir. . -5510 Sayili Kanun
Birim Personeli -Bahse konu igyeri Tescil Islemi
Sosyal Giivencesi Emekli Sandig1
olan personeller icindir.
Enstitii Miidiirii Belgelerin Hazirlanmasi -SGK web sayfasi izerinden
L . igyeri tescil talep formu -5510 Sayili Kanun
Uygulama Enstitu Sekreteri
- . doldurulur. -Basvuru Formlari
Birim Personeli e
-Ilgili formun ¢iktis1 alinir
Enstiti Muduri Formun imzalatilmasi -Form Uzerinde bilgileri bulunan
Uygulama Enstiti Sekreteri personel tarafindan imzalanir ve :1535; ?fusrflyli“lcl)rlr(nﬁﬁn
Birim Personeli * mihrlenir. ¥
Enstitii Midrd ——— -Hazirlanan form, SGK genel
o : Formun Gonderilmesi miidirligiinin ilgili fax -5510 Sayili Kanun
Enstiti Sekreteri L
Uygulama Birim Personeli numarasina fax ile gonderilir. -Bagvuru Formlari
L Ayrica posta yolu ile de -IKC-UBS Modiilii
gonderilir.
- - -Fax gdnderildikten sonra telefon
Enstiti Mudurd Sifrelerin Almmast aracihigi ile SGK genel
Uvaulama Enstitti Sekreteri miidirligiine ulasilir. -5510 Sayili Kanun
Y9 Isletme Midiirti l -1. Ve 3. Kullanicr sifreleri alinir. -Bagvuru Formlari
Birim Personeli Ayrica SGK dan yazi ile bu
sifreler bildirilecektir.
— -Bu sifrelerin personelin emekli
Lgili Islemler keseneklerinin gonderilmesinde
de kullanilacagindan maas
Enstit Maduri islemleri ile ilgili birime bildirilir.
Uygulama Enstit Sekreteri -3. Kullanicr sifresi, nakil veya 3510 Sayili Kanun
L . . -SGK web Sayfast
Birim Personeli agiktan atama yolu ile gelen
personelin ise giris, ayrilan
personelin ayrilig bildirgesinin
hazirlanmasinda kullanilacaktir.
Enstitii MiidiirQ SSK Isyeri Tescili -Sosyal giivencesi SSK olacak
Lo . N -5510 Sayili1 Kanun
Uygulama Enstitl Sekreteri olan personel galistirilacaginda
. . -Bagvuru Formlari
* yapilacak olan tescil islemidir.
o -31. Madde ile 6gretim gorevlisi
Neden Gerekir’ gorevlendirmelerinde, sosyal
Uygulama Enstit Sekreteri ‘ gyvence5|_SSK_oIan personel -5510 Sayili Kanun
gorevlendirme ile ders verecek
ise, yada SSK 11 personel istthdam
edilecek ise gereklidir.
-Isyeri tescili icin isyeri bildirgesi
Enstitd Maduru Isyeri Bildirgesi formu hazirlanir. )
Uygulama Enstitu Sekreteri -ilgili imzalar alindiktan sonra, 5510 Sayth Kanun
e e L -Bagvuru Formlari
yetkili kisinin imza sirkiilleri
‘ hazirlanir.
-Form ve imza sirk{lu ile birlikte,
Basvuru fakilte ve Universitenin
Enstitii Miidiiri kurglusqnun kanuni dayanak -5510 Sayili Kanun
Uygulama Enstitii Sekreteri i metinleride hazirlanir. -Bagvuru Formlari
- -hazirlanan belgeler dosya haline -IKC-UBS Modiili
Birim Pers. P .. PR
getirilir.-Dosya iist yazi ile birlikte
SGK vya iletilir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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- -Dosya SGK vya teslim edildikten
Yetkili Kisi veya Tescil Islemi bir giin sonra yetkili kisi veya )
Kontrol Vekili , vekili SGK ya giderek sifre teslim | > 10 Sayih Kanun
Etme . . -Bagvuru Formlari
formunu doldurarak sifreleri
teslim alir.
-Ilgili personel goreve baslamadan
Kontrol once sifre ile web lizerinden giris
Etme Enstitd Muduru Tescil Sonrasi Islemlerin tamamlanmasi yapilarak ilgili kisinin ige girig
Ve Enstitl Sekreteri bildirgesi yapilmalidir. Aksi halde -5510 Sayili Kanun
Anlem Birim pers. cezai yaptirimi bulunmaktadir.
Alma Muhasebe Birimi -Bu kisilere yapilacak her tiirlii
6deme sifre ile girilerek SGK
sistemine islenmelidir.

! Her bir is akis adimi igin PUKO déngiisiiniin hangi asamasina denk geliyor ise bu siitunda “Planlama,
Uygulama, Kontrol Etme veya Onlem Alma”olarak belirtilmelidir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




