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Birimi Personel Daire Baskanlig
Gorev Unvam1 = Bordro ve Ozliik Isleri Uzmani
Ust Yonetici Personel Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek Diger Bordro ve Ozliik Isleri Uzman1

Gorevin/ isin Kisa Tanimi
T.C. Istanbul Yeni Yiizyil Universitesi biinyesinde, Universite personelinin aylik maas ve SGK ile ilgili
tiim hesaplama islemlerini yapmakla sorumludur.

Bununla birlikte, personelin yan haklar ve tiim 6zliikk haklarinin takibini yapmak, aylik bildirimlerin
verilmesi temel gorev alanidir.

Calisma Kosullar:
Tam Zamanli

Calisma Saatleri

08:30-17:30
Deneme Siiresi
2 Ay
Oryantasyon Siiresi
1Ay

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Universitede personelinin bordro ve &zliik isleri ile ilgili islemlerin zamaninda ve
eksiksiz olarak gerceklestirilmek, elektronik ortamda kayitlarin tutmak.

2. SGK girisi yapilan personelin kullanmakta oldugumuz programa dogru girilip- girilmedigini
kontrol etmek, eksikler varsa diizeltilmesini saglamak, iicret bilgilerini kaydetmek.

3. Akademik personelin unvanina gore édenen 6denekleri ilgili programa eksiksiz ve dogru olarak
girilmesini saglamak, aylik puantajda hesaplamalari ve kontrolleri yapmak.

4. Isten cikis islemi siirecinde SGK cikislari icin gerekli evraklarin imzali ve onayl bir sekilde
alinmasi siireclerinin takibini ve kontroliinii yapmak.

5. Fesih yazisi, ibraname, ilisik kesme formu, yillik izin kontrolii ve mutabakati, bordro vb.
cikis evraklarini hazirlamak ve imzalatilmasini saglamak.

6. SGK cikis islemini yapmak ve cikislari ilgili programa islemek.

7. Personelin maas bordrosuna yansiyacak ddeme ve kesinti verilerini islenmek ve maas
bordrolarini hazirlamak.

8. Bordroya yansitilacak 6denekler-kesintiler, licretsiz izin, rapor vb. tiim verilerin ilgili programa
kaydini1 yapmak, kontrol etmek ve excel tablosuna islemek, tiim kontroller yapilip maas listesi
olusturulduktan sonra banka 6deme listesi hazirlanarak bankaya iletilmek iizere Mali Isler
Daire Baskanligina iletmek.

9. Ders Saati Ucretli Ogretim Elemanlarinin puantajlarinin kontrol ederek maas bordrolarini
hazirlamak.
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12.

13.
14.

15.
16.

. BES giris cikis kayitlarim1 yapmak, her ay maas calismasindan kesintileri yapmak ve BES

sistemine yiiklemek.

Maas haciz kayitlarini tutmak, gerekli kesintileri ve yazismalar: yapmak.

Aylik muhtasar prim ve hizmet beyannamesi icin tablolar1 olusturmak, mali isler birimine
iletilecek olan aylik icmali hazirlamak.

Tesvik kontrollerini yapmak ve ilgili puantaj kartlarina islemek.

Is kazasi bildirimlerini yapmak.

ISKUR aylik isgiicii ¢izelgelerini sisteme kaydetmek.

Yonetim tarafindan istenen ve yillik YOK denetimi i¢in gerekli olan tiim raporlamalari yapmak.

Sorumluluklar;

Personel Daire Baskanlig1 Bordro ve Ozliik Isleri Uzmani, yukarida belirtilen gérevlerin yiiriitiilmesinden;
tim faaliyetlerin yirirliikkteki mevzuata, kurum politikalarina, bilgi giivenligi standartlarina (ISO
27001), kisisel veri koruma ilkelerine (KVKK), kalite yonetim sistemine (ISO 9001) ve stratejik plan
hedeflerine uygun bicimde yerine getirilmesinden Personel Daire Baskani basta olmak {izere Rektor,
Rektér Yardimcisi ve Genel Sekretere kars: sorumludur.
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