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Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Bilgisayar Isletmeni, Memur, Siirekli Is¢i (4D Siirekli Is¢i Ozliik ve Maas
Tahakkuk Sb. Miid.)

SINIF Genel Idari Hizmetleri

UST POZiISYON Sef

AST POZISYON Bilgisayar Isletmeni, Memur, Siirekli Isci

VEKALET EDEN POZISYON -

VEKALET EDILEN POZISYON Sef

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI Lise, Lisans, Yiiksek Lisans vb.

POZiSY.ONUN GEREKTIRDIGI Gorevinin Gerektirdigi Diizeyde Is Deneyimine Sahip Olmak

DENEYIM

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim

NITELIKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Microsoft Ofis
Uygulamalari, Resmi Yaz1 Yazma Yetkinligi vb.

POZiS)(ONUN GEREKTIRDIGI Verilen gorev ve sorumluluklar titizlikle yerine getirmek.

YETKINLIK

GOREVIN KISA TANIMI: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 4/D maddesine tabi Siirekli Iscilerin Maas ve
Tahakkuk islemlerinin takibi

GOREVLERI:

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 4/D maddesine tabi Siirekli Iscilerin Maas ve Tahakkuk islemlerinde Veri
Giris Gorevlisi olarak ilgili 6deme ve kesintilerin yapilmasi.

2. Puantajlarin kontrol edilmesi ve sisteme yiiklemesi.

3. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 4/D maddesine tabi Siirekli Is¢ilerin kidem tazminati hesaplanmasi ve tahakkuk
edilmesi.

4. 657 sayil Devlet Memurlar1 Kanunu 4/D maddesine tabi Siirekli Is¢ilerin SGK Prim ve Muhtasar Beyannamelerinin

aylik olarak beyan edilmesi.

TIS’e istinaden tediye ddemeleri ve Muhtasar Beyannamelerinin verilmesi.

BES sistemine dahil olanlarin kesintilerinin her ay sisteme yiliklenmesi ve giris ¢ikis takibi.

E-vizite sisteminden raporlarin takibi ve onaylanmasi.

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu 4/D maddesine tabi Siirekli Is¢ilerin Ozliik ve Tahakkuk islemlerinde Veri Giris

Gorevlisi olarak ilgili 6deme ve kesintilerin yapilmasi.

® N

9. Birimlerden iscilerin puantaj verilerini toplamak, kontrol etmek ve birlestirmek,

10. Iscilerin 6zliik, yillik izin, iicretsiz izin vb. izinlerini takip etmek,

11. lscilerin saglik kontrolii takibi, egitim vb. ile ilgili yazismalar1 yapmak, iscileri bilgilendirmek.
12. Iscilerle diizgiin veri akisin1 saglamak ve girdi elde etmek.

13. Is¢i dosyalarini olusturmak, diizenlemek ve arsivlemek,



14.
15.

16.
17.

Iscilerin veri girisi islemlerini yapmak.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 4/D maddesine tabi Siirekli Iscilerin icra dosya takibi ve kesintilerin
yapilmasi.

fcra Miidiirliikleri ile yazisma islemlerinin yapilmast.

ISKUR TYP ( Toplum Yararma Programlar ) ve SCP ( Sosyal Calisma Programi ) Maas ve Tahakkuk
islemlerinin yapilmasi puantaj kontrol edilmesi ve sisteme yiiklenmesi, aylik SGK Prim ve Muhtasar
Beyannamelerinin yapilmasi, E-vizite sisteminden raporlarin takibi ve onaylanmisi, icra dosya takibi ve
kesintilerin yapilmasi, icra miidiirliikleri ile yazigma iglemlerinin yapilmasi, SGK ise giris — ¢ikis islemlerinin
yapilmasi.

YETKILERI:
4/D Siirekli Is¢i Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii biinyesinde Teknisyen

BILGI KAYNAKLARI:

1. 4857 sayih Is Kanunu,657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2. 696 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Gegici 23. Maddesi,
3. 2547 Sayil1 Yiiksek6gretim Kanunu,

4. 4734 sayih Kamu Thale Kanunu,

5.
6
7
8
9

4735 sayili Kamu fhale Sézlesmeleri Kanunu,

. 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,
. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

6260 Sayil1 2012 Y1l1 Merkezi Yonetim Biitge Kanunu,
6245 sayili Harcirah Kanunu,

10. 2914 say1l1 Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

11.657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

12. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

13. 5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,
14.4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu,

15.TYP ( Toplum Yararina Programlar ) Genelgesi

16.SCP ( Sosyal Calisma Programi ) Genelgesi

EN YAKIN YONETICISi: Sube Miidiirii

SORUMLULUK : 657 Devlet Memurlar1 Kanunu 4/D maddesine tabi Siirekli Iscilerin Maas ve Tahakkuk
Islemlerini Veri Giris Gorevlisi olarak yerine getirme.

ISKUR TYP ( Toplum Yararina Programlar ) ve SCP ( Sosyal Calisma Programi ) Maas ve Tahakkuk islemlerini
Veri Giris Gorevlisi olarak yerine getirme.
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