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                                           İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı
	GÖREV TANIMI FORMU

	Birim Adı
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni

	Görevi
	Maaş, İcra, Özlük

	Sınıfı
	Genel İdari Hizmetler 

	Üst Yöneticisi
	Sürekli İşçi Birimi Şube Müdürü

	Kendisine Bağlı Birimler
	-

	İş Birliği Yapacağı Birimler
	Tüm Birimler

	Astları
	-

	Yokluğunda Vekâlet Eden
	Şube Müdürlüğünde Görevli İdari Personel

	1. Görevin/İşin Kısa Tanımı

	Sürekli işçilerin (temizlik ve güvenlik görevlileri) maaş, tediye, ikramiye, sosyal yardım, izin, rapor, icra, nafaka, emeklilik, SGK ve diğer özlük işlemlerini yürüterek, puantaj ve işgücü çizelgesini hazırlama, ödeme, yasal süreçleri takip etme ve yazışmaları gerçekleştirmekle görevlidir.

	2. Yetki ve Sorumluluklar

	1. Sürekli işçilerin aylık puantajlarını takip etmek.
2. Maaş, ikramiye, tediye ve sosyal yardım ödemelerini gerçekleştirmek.
3. Ödeneği kontrol ederek ödeme emri belgelerini hazırlamak ve ödenek taleplerini oluşturmak.
4. Sürekli İşçi, geçici işçi ve 4/B sözleşmeli personelin SGK aylık muhtasar ve prim hizmet beyannamelerini düzenlemek.
5. Bireysel emeklilik kesintilerini sisteme işlemek ve takibini yapmak.
6. İşçi sendikasına ödeme listesi ve dekont göndermek.
7. İş kazası bildirimlerini sisteme girmek ve raporları onaylamak.
8. SGK işe giriş ve işten ayrılış bildirimlerini düzenlemek.
9. Emeklilik nedeniyle işten ayrılan personelin kıdem tazminatı ve yolluk ödemelerini yapmak.
10. Kıdem tazminatı rücu işlemleri için dava dosyası hazırlamak ve yazışmaları yürütmek.
11. İcra dosyalarını takip etmek ve ilgili yazışmaları yapmak.
12. Kurum içi ve dışı yazışmaları yürütmek.
13. Başkan ve şube müdürü tarafından verilen diğer görevleri yürütmek.

	3. Bağlı Olduğu Mevzuat

	1. 4857 sayılı İş Kanunu
2. 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu
3. 506 sayılı Sosyal Sigortalar Kanunu
4. 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu
5. 5434 sayılı Emekli Sandığı Kanunu
6. 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu
7. 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu
8. 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
9. 2004 sayılı İcra ve İflas Kanunu 
10. Toplu İş Sözleşmeleri
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