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Gorev Unvani:

Bordro ve Ozliik Isleri Yéneticisi

Ust Yonetici / Yoneticileri:

Insan Kaynaklar1 Miidiirii

Astlar: Bordro ve Ozliik Isleri Kidemli Uzmani, Bordro ve Ozliik Isleri Uzman
Yardimcist
Vekalet Eden: Insan Kaynaklar1 Miidiirii

Gorevin Kisa Tanimi:

Universitenin misyon, vizyon, prosediir ve talimatlar1 dogrultusunda; Bordro
ve Ozliik Isleri biriminin isleyisine iliskin gérevleri yerine getirmekle
yikiimliidiir. Kisilerin tiniversitede ise baglayip isten ayrildiklari biitiin siireci
0zliik haklar1 bakimindan ve kanuni siireglere uygun olarak takip eder.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.

10.

Ise yeni girecek olan calisanlarin ise giris islemlerini baslatmak ve
Uzman Yardimcisi tarafindan hazirlanan 6zliik dosyalarinin
kontroliinii gerceklestirmek,

Isten ayrilacak olan calisanlarin ihbar ve kidem tazminatlarini
hesaplamak ve isten ¢ikis islemlerini gergeklestirmek,

Personelin toplam mesai saati ve yasal haklarina dayanarak belirlenen
maas bordrosunu olusturmak,

Personelin e-bildirge sigorta islemleri, tazminat hesaplamalari, yasal
bildirimler ve diger islemlerini yaparak sigorta prim tahakkuklarinin
takibini yapmak,

Icra mahkemesi tarafindan verilen maas haczi kararlarinin islemlerini
gerceklestirmek,

Kendi birimi ile ilgili bilgi giivenligi hedeflerin takibi yapmak ve
hedeflere ulasilmasini saglamak,

Sistemler veya hizmetlerde gozlenen veya siiphelenilen herhangi bir
bilgi giivenligi a¢ikligina dikkat etmek ve raporlamak,

Caligmalarmi bilgi gilivenligi hedeflerine, politikalarima ve bilgi
giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yiiriitmek,
Mevzuati ve tesvikleri takip etmek, konu ile ilgili departmanlari
bilgilendirmek,

Idari personel giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasini igin
gerekli tablolar1 hazirlamak.




Gorevin Gerektirdigi Egitim Lisans ve tizeri

Diizeyi:
Gorevin Gerektirdigi e Bordro ve Ozliik alaninda en az 7 yil deneyim,
Yetkinlikler: e Microsoft Office ve bordro programlarina hakim,
e 2547 sayil Yiiksekogretim ve 4857 sayili Is kanunlar1 hakkinda bilgi
sahibi,

e Genel planlama ve ekip liderligi,

e Etkin iletigim,

e Kurulus IK politikalar1 ve prosediirleri bilgisi,
e Temel biitceleme bilgisi,

e Temel ¢alisma mevzuat1 bilgisi,

e Meslege iliskin yasal diizenlemeler bilgisi.

Kurum I¢i Kademesi:

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimin1 okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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