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POZIiSYON ADI: Bordro ve Ucret Yonetimi Uzman Yardimcisi
BAGLI OLDUGU POZiSYON/LAR: Direktor, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter, Rektor

Yardimcisi, Rektor
POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER:

GENEL TANIM: Universitenin amag ve hedefleri dogrultusunda insan giicii planlamas1 ve personel politikastyla
ilgili galismalar yapmak, personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili dnerilerde bulunmak, Universite personelinin
atama, Ozliik ve emeklilik isleriyle ilgili islemleri yapmak ve personelin aylik maas ve SGK ile ilgili tiim hesaplama
islemlerine destek vermek ve personelin hizmet 6ncesi ve hizmet i¢i egitim programlarini diizenlemek ve uygulamak.
GOREV VE SORUMLULUKLAR:

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

2. Yeni ige 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 bordro programina dogru girilip girilmedigini kontrol
eder, eksikler varsa diizeltilmesini saglar, iicret bilgilerini kaydeder,

4. Isten cikis islemi siirecinde SGK ¢ikislart i¢in gerekli evraklarin imzal1 ve onayli bir sekilde insan Kaynaklari
birimine ulagsmasi, SGK ¢ikisinin yapilmasi ve ilgili programlara islenmesini saglar,

5. Fesih yazisi, ibraname, iligik kesme formu, yillik izin kontrolii ve mutabakati, bordro vb. ¢ikis evraklarin
hazirlar ve imzalatilmasini saglar,

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

7. Gelen izin formlarinin kontrolleri yapilarak izin listesine islenir.

8. Maas haciz kayitlariin tutulmasi, gerekli kesintilerin ve yazigsmalarin yapilmasi,

9. Is kazasi bildirimlerinin yapilmasi,

10. Yemek kart1 6demelerinin aylik fiili ¢aligma giiniine gore hesaplanmasi ve 6denmesi,

11. Personel tarafindan talep edilen bordro, ise giris bildirgesi vb. evraklarin hazirlanarak teslim edilmesi,

12. Staj yapan 0grencilerin ilgili birim talebi lizerine SGK giris ve ¢ikislariin zamaninda gerceklestirilmesi,

13. Ise girisi yapilacak akademik ve idari personelin s6zlesmelerini hazirlamak ve personele imzalatmak,

14. lIse girisi yapilacak akademik ve idari personelin ise giris evraklarini toplamak,

15. Ise girisi yapilan personelin Is Saglig1 ve Giivenligi egitimlerinin tamamlanmasini saglamak,

16. Ise girisi yapilan personelin is yeri hekimine muayene icin raporlari ile yonlendirmek,

17. ise girisi yapilacak personel bilgilisini ilgili idari birimlere mail ile bilgi vermek, personel kartinin
hazirlanmasini saglamak.

18. Kurumdan ayrilan akademik ve idari personelin ilisik kesme islemlerini takip etmek,

19. Personelin dogum, babalik, 6liim, evlilik ve bunun gibi 6zliik haklarini takip etmek,
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Kurum igi ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak,

Kurum i¢i duyurularin hazirlanmasi ve yayilanmast,

Aday goriismelerinin planlanmasi ve portaldan bagvuru takibinin yapilmasi,
Hizmet i¢i egitimlerin planlanmasina destek saglamak,

Planlanan etkinliklerin hazirlik stirecine destek vermek,

Personelin gorev yazisi vb. belge taleplerini karsilamak,

Personele ait tiim 6zliik ve diger giincel bilgilerin kullanilan veri tabanina islenmesini saglamak ve
giincellemek ve 6zliik dosyalarinin mevzuata uygun olarak saklanmasini saglamak,

Y oneticilere yapilan isler/islemler konusunda bilgi vermek, yapilamayan isleri gerekgeleriyle birlikte
acgiklamak,

Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi tasiyan dosyalari, yazi ve belgeleri en iyi bigimde ilgili mevzuata
uygun olarak korumak,

Y oOnetim tarafindan istenen diger isleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

e En az lisans mezunu,

e Tercihen Ingilizce bilen,

e  MS Office programlarini iyi kullanabilen,

e Ilgili Kanun ve Yonetmelikleri 6grenmeye agik,

e {letisimi iyi olan,

e s takibi konusunda dikkatli ve titiz.

Bu dokiimanda acgiklanan gérev tanimint okudum. ONAYLAYAN
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum.
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Tarih: [oceiin. [ociiiiinan,
Imza: Genel Sekreter
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