. . . . Dokiiman Kodu GR.IK.10
BORDRO VE OZLUK ISLERI Yayin Tarihi 30.03.2023
GOR[];%}:%%ﬁII(I ve I;ev%zyon I’l\"}arihi 10/0(5)/12024
SORUMLULUKLARI cvizyon Tumares i
Gizlilik Sinifi Hizmete Ozel

POZISYON ADI: Bordro ve Ozliik Isleri Uzmani
BAGLI OLDUGU POZiSYON/LAR: insan Kaynaklar1 Miidiirii, Genel Sekreter, Rektor
POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL TANIM: Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalar
yapmak, personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili dnerilerde bulunmak, Universite personelinin atama,
0zliik ve emeklilik isleriyle ilgili islemleri yapmak, personelin aylik maas ve SGK ile ilgili tiim hesaplama
islemlerinin yapilmasi, yan haklar ve tiim 6zliik haklarmin takibi.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:

1. Universitede yeni ise baslayan personelin bordro ve 6zliik isleri ile ilgili islemlerin]
zamaninda ve eksiksiz olarak ger¢eklestirilmesi, elektronik ortamda kayitlarin tutulmasi,

2. Yeni ise baslayan personelin 6zliik dosyasi evraklarinin ilgili mevzuat ve kurum
yonetmeliklerine uygun olarak tamamlandigini kontrol eder ve buna gore SGK ise giris
islemini yapar,

3. SGK girisi yapilan personelin kullanmakta oldugumuz programa dogru girilip-
girilmedigini kontrol eder, eksikler varsa diizeltilmesini saglar, {icret bilgilerini kaydeder,

4. Akademik personelin unvanima gore édenen ddenekleri ilgili programa eksiksiz ve dogru
olarak girilmesi, aylik puantajda hesaplamalarin ve kontrollerin yapilmasi

5. Isten ¢ikis islemi siirecinde SGK cikislari igin gerekli evraklarin imzali ve onayl bir sekilde]
Insan Kaynaklar1 birimine ulagmasi siireglerinin takibini ve kontroliinii yapar,

6. Fesih yazisi, ibraname, ilisik kesme formu, yillik izin kontrolii ve mutabakati, bordro vb.
¢ikis evraklarini hazirlar ve imzalatilmasini saglar,

7. SGK g¢ikis iglemini yapar ve ¢ikiglari ilgili programa igler.

8. E-vizite sisteminin kontroliiniin saglanmasi, siiresi dolan raporlarin onaylanip puantaj
tablosuna iglenmesi,

9. Personelin maas bordrosuna yansiyacak 6deme ve kesinti verilerinin islenmesi ve maag
bordrolarinin hazirlanmasi,

10. Bordroya yansitilacak Odenekler-kesintiler, iicretsiz izin, rapor vb. tiim verilerin ilgili
programa kaydini yaparak kontrol eder ve Excel tablosuna isler. Tiim kontroller yapilip maas
listesi olusturulduktan sonra banka 6deme listesi hazirlanarak bankaya iletilir,

11. Gelen izin formlarinin kontrolleri yapilarak izin listesine iglenir.

12. Ders Saati Ucretli Ogretim Elemanlarimin puantajlarinin  kontrol edilerek maas|
bordrolarinin hazirlanmasi,

13. BES giris ¢ikis kayitlarinin yapilip, her ay maas ¢alismasindan kesintilerin yapilmasi ve
BES sistemine yiiklenmesi,

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY

Unvan

Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorliigii GENEL SEKRETERLIK

imza
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14. Maas haciz kayitlarmin tutulmasi, gerekli kesintilerin ve yazismalarin yapilmast,
15. Aylik muhtasar prim ve hizmet beyannamesi i¢in tablolarin olusturulmasi, mali isler
birimine iletilecek olan aylik icmalin hazirlanmasi,

16. Tesvik kontrollerinin yapilmasi ve ilgili puantaj kartlarina islenmesi,

17. Is kazas1 bildirimlerinin yapilmasi,

18. ISKUR aylik isgiicii gizelgelerinin sisteme kaydedilmesi,

19. Ucretsiz izne ayrilan akademik personelin listesinin tutulmasi ve takibi,

20. Yemek kart1 6demelerinin aylik fiili ¢alisma giiniine gore hesaplanmasi ve 6denmesi,
21. Personel tarafindan talep edilen bordro, ise giris bildirgesi vb. evraklarin hazirlanarak
teslim edilmesi,
22. Yonetim tarafindan istenen ve yillik YOK denetimi igin gerekli olan tiim raporlamalarin
yapilmasi,
23. Staj yapan 6grencilerin ilgili birim talebi iizerine SGK giris ve ¢ikiglarinin zamaninda
gergeklestirilmesi,

24. Stajyer tahakkuk belgelerinin hazirlanmasi,
25. Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi tasiyan dosyalari, yazi ve belgeleri en iyi bigimde
ilgili mevzuata uygun olarak korumak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

e En az lisans mezunu,

¢ Konusunda en az 3 y1l deneyimli,

e MS Office programlarini iyi kullanabilen,

o Tercihen Ingilizce bilen,

o Is Kanunu ve diger ilgili kanun ve yonetmelik bilgilerine sahip,
e lletisimi iyi olan,

o s takibi konusunda dikkatli ve titiz,

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum. ONAYLAYAN
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ve taahhiit ediyorum.
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