Dokiiman No: GT.IKM.005

BORDRO VE OZLUK ISLERI KIDEMLI UZMAN Yayin Tarihi: 22 Mart 2022
GOREV TANIMI Revizyon No:00

Revizyon Tarihi: ................

Gorev Unvani:

Bordro ve Ozliik Isleri Kidemli Uzmani

Ust Yonetici / Yoneticileri:

Bordro ve Ozliik Isleri Yéneticisi, Insan Kaynaklar1 Miidiirii

Astlarr:

Bordro ve Ozliik Isleri Uzman Yardimcisi

Vekalet Eden:

Bordro ve Ozliik Isleri Yéneticisi

Gorevin Kisa Tanimi:

Uni.yersitqnin misyon, vizyon, prosediir ve talimatlar1 dogrultusunda; Bordro
ve Ozlik Isleri biriminin isleyisine iliskin gorevleri yerine getirmekle
yikiimlidiir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

©

10.

Personele ait ise giris ve isten ¢ikis islemlerini ilgili mevzuat
sitelerinden takip ederek kanuna uygun olarak gerceklestirmek,
Personelin toplam mesai saati ve yasal haklarina dayanarak belirlenen
maas bordrosunu olusturmak ve Bordro ve Ozliik Isleri Yéneticisi’ne
beyannameleri diizenlenme siirecinde destek olmak,

ISKUR ile ilgili siireclerin takibini gerceklestirmek,

Resmi kurumlar tarafindan gergeklestirilen teftisler esnasinda talep
edilen personel evraklarini temin etmek,

Mevzuat1 ve tesvikleri takip etmek, konu ile ilgili departmanlar
bilgilendirmek,

Mevzuatta gerceklesen revizelere istinaden kullanilan tiim sistemlerde
parametreleri giincel tutmak,

Calisanlarin bordro ve 6zliik haklariyla ilgili sorularin1 cevaplamak ve
ilgili siireglerle ilgili yoOneticine ay sonunda detayli raporlamalar
sunmak,

Personelin is sézlesmelerini kontrol etmek ve diizenlemek,

Resmi kurumlara gerekli bildirimlerin yasal siireler dahilinde
iletilmesini saglamak,

Personel dosyalarini olusturmak ve diizenli kontrollerini yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Egitim
Diizeyi:

Lisans ve Uzeri

Gorevin Gerektirdigi
Yetkinlikler:

Bordro ve Ozliik alaninda en az 5 yil deneyim,

Microsoft Office ve bordro programlarina hakim,

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

Sozlii ve yazili etkili iletigim,

Raporlama becerisi,




e Detay odakli ¢aligabilme.

Kurum Ici Kademesi:

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimim okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad-Soyad:
Kadro Unvani:
Tarih:

Imza:

ONAY (TEBLIG EDEN)

Ad-Soyad:
Kadro Unvani:
Tarih:

Imza:




