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1. ORGANIZASYONDAKI YERI

1.1. KIME BAGLI

1.1.1. insan Kaynaklari Birim Sorumlusu’na.

1.2.  KIMLER BAGLI

1.21. -

1.3.  VEKILI

1.3.1. Bordro Gorevlisi

2. TEMEL FAALIYETLERI

2.1. [ MOdurlugi personelinin nakdi ddemeleri ve alacaklarini takip etmek.

2.2. Il Midarligl isci personelinin Sosyal Givenlik Kurumu ile yazismalarini, e-
bildirgelerini yapmak.

3. GOREV VE SORUMLULUKLARI

3.1. Il Mudirlagiinin 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa gére galisan personelinin
6zluk haklarindan dogan alacaklarini hesaplamak ve tahakkuk etmek.

3.2. Il MGdurligi personelinin terfi, nakil, atama, askerlik, emekli, v.s. iglemlerini ve
bunlardan dogacak édemeleri takip etmek.

3.3. il Mudurligi personelinin her tiirlii yolluk 6demelerini saglamak.

3.4. Ucretsiz izinli olan ya da istifa eden personelin borglanma vyazilarini ve
dosyalarini hazirlamak ve odemelerini takip etmek, ilgili yerlere yazigsmalar
yapmak.

3.5. Maas farklari ile ilgili gincellemeleri yapmak.

3.6. Personelin kayitlarini glincel olarak tutmak ve takip etmek.

3.7. Tayin gelen personelin doner sermaye tutarlarini takip etmek.

3.8. Ek 6demeye esas doner sermaye tutarlarina esas dosya dizenlemek, takip
etmek.

3.9. Personelin Emekli Keseneklerinin Sosyal Guvenlik Kurumuna aylik bildirimini
yapmak.

3.10. Personelin maaslarinda gerceklesen 6zel kesinti harcamalarini takip etmek ve
dizenlemek.

3.11. Kamu ve kuruluslari ile ilgili igslemleri ve yazigsmalari takip etmek, gelen yazi ve

dilekcelere cevap vermek.
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3.12. Personel kisi bordrolarini gikarmak.
3.13. Personelin hukuki (icra, nafaka v.b.) islemlerini takip etmek.
3.14. Arazi tazminatlarinin 3’er aylik donemler halinde bordrolarini hazirlamak.
3.15. Vizeli cetvellerle ilgili her turld islemi yapmak.
3.16. Memur terfi farklarini hazirlamak.
3.17. 1l Mudurliga isci, 4B, 4C personelinin maas islemlerini hazirlamak 6édenmesini
saglamak.
3.18. I MUdurlugi isci personelin géreviendirmelerinde yolluk ddemelerini saglamak.
3.19. Ucretsiz izinli olan ya da istifa eden personelin borglanma vyazilarini ve

3.20.
3.21.
3.22.

3.23.

3.24.

3.25.

3.26.

3.27.

3.28.

3.29.
3.30.

3.31.
3.32.

dosyalarini hazirlamak ve 6demelerini takip etmek, ilgili yerlere yazigmalari
yapmak.

il MGdurlaga isci personeli ile ilgili yazismalari yapmak.
isci Personelin kayitlarini giincel olarak tutmak.

isci Personelin maaslarinda gerceklesen 6zel kesinti harcamalarini takip etmek
ve duzenlemek.

isci personel maas, ikramiye, ilave tediye ve diger 6demelerin bankadan
yapilmasi igin banka ile gerekli koordinasyonu saglamak.

Personelin Emekli Keseneklerinin Sosyal Guvenlik Kurumuna aylik bildirimini
yapmak.

isci Bulma Kurumu, Emekli Sandigi, Sosyal Giivenlik Kurumu, Boélge Calisma
Mudurlugu ile ilgili iglemleri ve yazigmalar takip etmek.

il Mudirligimizde gdérev yapan isci personelin Sigorta il Midirligine aylik
primlerini elektronik ortamda bildirmek, takibini saglamak.

Rapor alan iscilerin rapor Ucretlerini almalari i¢in gerekli evraklari dizenlemek ve
elektronik ortamda SGK’ya bildirmek.

Toplu-is s6zlesme farklarini yapmak ve farklarindan dogan SGK ve igsizlik
kesintilerinin yasal sure igerisinde elektronik ortamda SGK’ya bildirmek.

istatistiksel verileri hazirlamak.

ic kontrol ve Kalite Yénetim Sistemi gereklerini yerine getirmek. Hizmet
standartlarina uyarak slre¢ hedeflerine ulagsmak.

Diger mevzuat ve il midiri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak.

Yukarida belirtilen temel faaliyetler c¢ergevesinde c¢alismalarin devamlihgini
saglamak, alinan sonuglarin gerekli birim ve kurumlara bildiriimesini saglamak.
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4, YETKILERI
4.1. MALI
4.1.1. Mali yetkisi yoktur.
4.2. IDARI
4.2.1. Malzeme talebinde bulunur.
4.3. TEMSIL
4.3.1 Kurum iginde birimini temsil eder.
5. NITELIiKLERI
5.1. Ogrenim : Lise, On Lisans, Lisans
5.2. Yabanci Dil :-
5.3. Bilgisayar : Microsoft Office programlarini kullanabilmek.
5.4. Deneyim
5.5. Diger Nitelikleri

5.5.1

. Takim galismasina yatkin olmak.

5.5.2. Zamani ydnetebilmek.

5.5.3. Arastirma, gelistirmeye agik olmak.




