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Gorev Unvani:

Bordro ve Ozliik Isleri Uzman Yardimcisi

Ust Yonetici / Yoneticileri:

Insan Kaynaklar1 Miidiirii, Bordro ve Ozliik Isleri Y&neticisi

Astlarr:

Vekalet Eden:

Bordro ve Ozliik Isleri Kidemli Uzmani

Gorevin Kisa Tanima:

Universitenin misyon, vizyon, prosediir ve talimatlar1 dogrultusunda; Bordro
ve Ozliik Isleri biriminin isleyisine iliskin gorevleri yerine getirmekle

yikiimlidiir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

10.

11.

Giinliik olarak idari personele ait puantaj siireclerini eksiksiz olarak
kontrol etmek ve eksik mesailerin nedenlerini takip etmek, arastirmak,
raporlamak,

Idari personel bilgilerini kullanilan otomasyon sistemine veri girisini
yapmak, kayit olusturmak ve giincel tutmak,

Idari personelin &zlikk dosyalarmi olusturarak eksiksiz ve giincel
sekilde takibini gergeklestirmek, eksik evraklarin tamamlanmasini
saglamak,

Isten ayrilan personelin isten ¢ikis islemlerinin takibini ve gerekli
yazigmalar1 yapmak,

Genel Sekreterlik ve Rektorliik onayli istifa ve iligik kesme formlarimi
ilgili birimlere iletmek,

Idari personelin EBYS iizerinden izin ve gérevlendirme takiplerini
yapmak,

Anlagmali olan Hukuk Biirosunun talep ettigi bilgi ve evraklari
paylagmak,

Fazla ya da eksik ¢alisma siirelerinin sebeplerini tespit etmek,
Personelden gelen ve giden evraklar1 dosyalamak,

Bireysel Emeklilik Katilim Sistemi (BES) siireclerini yasal mevzuata
uygun olarak takip etmek ve ilgili firmaya zamaninda bildirmek,
SGK E-Vizite girig bildirim sistemini takip ederek personele ait is
goremezlik raporlarim1 onaylamak ve tek panelden girislerini
saglamak.

Gorevin Gerektirdigi Egitim
Diizeyi:

Lisans ve Uzeri

Gorevin Gerektirdigi
Yetkinlikler:

Microsoft Office programlarina hakim,

2547 sayil1 Yiiksekogretim ve 4857 sayili Is kanunlar1 hakkinda bilgi
sahibi,




e Etkin iletisim (kisisel, kigilerarasi, orgiitsel) teknikleri bilgi ve
uygulama becerisi,

e Temel mevzuat ve kanun bilgisi,

e Raporlama ve veri analizlerini ger¢eklestirme becerisi.

Kurum Ici Kademesi:

ONAY (TEBELLUG EDEN)

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