SUREKLI iSCi SUBE MUDURLUGU GOREV TANIMI

ADI SOYADI UNVANI GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Birimin gorev alanina giren konularin saglikli, dizenli ve verimli bir sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiritilmesini
saglamak.

2. Sube personelinin disiplin ve is birligi icinde ¢alismasini saglamak, aralarinda gérev dagilimi yapmak ve yapilan isleri
denetlemek.

3. Birim tarafindan yirutilen is ve islemlerin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek.

4. 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda Gergeklestirme Gorevlisi olarak gérev ve sorumluluklari
yerine getirmek.

5.Birim ile ilgili kurum i¢i ve kurum disi yazismalari kontrol etmek ve paraf atmak.

SUREKLI iSGi SUBE

MEHMET TUNA L
MUDURU

6. Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek.

7. Bltcede yer alan 6denek kalemlerini takip etmek, ihtiyaca gore 6denek talebinde bulunmak.

8. Maas, Tediye, ikramiye vb. ddemenin kanun ve yénetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak.

9. Yapilacak 6demelere ait belgeleri kontrol etmek, imzalamak ve dosyalanmasini saglamak.

10. Suirekli iscilerin aylik muhtasar ve prim hizmet beyannamesini kontrol etmek ve onaylamak.

11. Daire Baskani tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek.

1. Surrekli iscilerin aylik puantaj takibini yapmak.

2. Odeme Emri Belgesi diizenlemeden &nce Biitgede yer alan kullanilabilir denegi kontrol etmek, ihtiyaca gére 6denek
talep formu olusturarak 6denek talebinde bulunmak.

3. Siirekli iscilerin maas, ikramiye, tediye vb. sosyal yardim 6demelerini gerceklestirmek.

4. Siirekli iscilerin aylik muhtasar ve prim hizmet beyannamesini diizenlemek.

5. Siirekli isci personelin maas ve tediye édemelerinden yapilan bireysel emeklilik kesintilerini, Bireysel Emeklilik
Sistemine yliklemek ve 6demenin takibini yapmak.

6. Isci Sendikasina her ay maaslardan sonra 6deme listesi ve 6demeye iliskin dekontu géndermek.




NAZAN DEMIRAL

BiLGISAYAR
iSLETMENI

7. Suirekli iscilerin is Kazasi Bildirim Girislerini yapmak ve Raporlari kontrol ederek onaylamak.

8. SGK ise Giris ve isten Ayrilis Bildirgelerini diizenlemek.

9. Emeklilik nedeniyle isten ayrilan personelin Kidem Tazminati ve Yolluk Odemelerini yapmak.

10. isciye 6denen Kidem Tazminatinin, Taseron Firma uhdesinde ¢alisilan siirelerinin hesaplanarak ilgili firmalara riicu
edilmesi icin dava acilmak lizere Hukuk Miisavirligine (S6zlesme, Teknik ve idari Sartname, Bordrolar) dosya hazirlamak
ve gerekli yazismalari ylritmek, gelen 6demeleri takip etmek.

11. Suirekli Iscilerin icra dosyalarinin sirasini takip etmek ve icra Daireleri ile gerekli yazismalari yapmak.

12. Surekli Iscilerin, Aylk isgiici Cizelgesini (Calisan personel sayisi) ISKUR' un sistemine girmek.

13. Suirekli isciler ile ilgili kurum ici ve kurum disi tim yazismalari ylritmek.

14. Tim bu is ve islemlere ait bilgi ve belgeleri muhafaza etmek ve dosyalamak.

15. Amirlerin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.




