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	GÖREV TANIMI FORMU

	Birim Adı
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni

	Görevi
	İşgücü Uyum Programı Çalışanları ile Sürekli İşçilerin Maaş, İcra, Özlük İşleri

	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

	İUP (İŞKUR) personeli maaş, puantaj, izin, rapor, icra vb. işleri ile sürekli işçilerin maaş, tediye, ikramiye, sosyal yardım, izin, rapor, icra, nafaka, emeklilik, SGK ve diğer özlük işlemlerini yürütmek; puantaj ve işgücü çizelgesini hazırlama, ödeme, yasal süreçleri takip etme ve yazışmaları gerçekleştirmekle görevlidir.

	2. Yetki ve Sorumluluklar

	1. İŞKUR İşgücü Uyum Programı (İUP) kapsamında istihdam edilen personelin işe giriş işlemlerini yapmak, sözleşme ve program sürelerini takip etmek.
2. İUP personelinin bildirgelerini düzenleyerek SGK’ya bildirmek.
3. Çalışanların izin, rapor vb. durumlarını izleyerek aylık puantaj çizelgelerini oluşturmak.
4. İUP personelinin maaş ödemelerine esas belgeleri hazırlayarak Mali Hizmetler birimine iletmek.
5. İUP personeli için İşten Ayrılış Bildirgelerini düzenlemek ve İŞKUR sistemine gerekli bildirimleri yapmak.
6. İUP programı süresince yürütülen işlemlere ilişkin tüm yazışmaları ve bildirimleri (İŞKUR, SGK, Mali Hizmetler vb.) koordine etmek.
7. Program sonunda İUP personeline ilişkin belgeleri (sözleşme, puantaj, ödeme evrakı, sigorta bildirgeleri vb.) düzenli şekilde dosyalamak ve muhafaza etmek.
8. Sürekli İşçilerin SGK işe giriş ve çıkış bildirgelerini düzenlemek, görev, izin, devamsızlık ve rapor bilgilerini takip etmek, aylık puantaj çizelgelerini hazırlamak ve maaş, ek ödeme ve tazminat işlemlerini yapmak.
9. Ödenek durumunu kontrol ederek gerektiğinde ödenek talebinde bulunmak.
10. Vergi, SGK primi ve BES kesintilerini hesaplayarak ödemeleri yapmak.
11. İcra ve haciz kesintilerini takip etmek, yazışmaları yürütmek.
12. İzin ve rapor işlemlerini mevzuata uygun yürütmek.
13. Sözleşme sona erenlerin çıkış ve tazminat işlemlerini yapmak.
14. Muhtasar ve prim hizmet beyannamelerini hazırlamak.
15. Başkan ve şube müdürü tarafından verilen diğer görevleri yürütmek.

	3. Bağlı Olduğu Mevzuat

	1. 4857 sayılı İş Kanunu
2. 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu
3. 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu
4. 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
5. 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu
6. 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu
7. 2004 sayılı İcra ve İflas Kanunu
8. Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği
9. Toplu İş Sözleşmeleri
10. İŞKUR İşgücü Uyum Programı (İUP) Usul ve Esasları
11. İŞKUR Genelgeleri, Yönergeleri ve Talimatları
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