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BORDRO ve ÖZLÜK İŞLERİ 
UZMAN YARDIMCISI GÖREV TANIMI


                            
	
Adı-Soyadı: 
Pozisyon: Bordro ve Özlük İşleri Uzman Yardımcısı 
Bölüm: İnsan Kaynakları Müdürlüğü
Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii: Bordro ve Özlük İşleri Müdürü, İnsan Kaynakları Müdürü					           
I. İŞİN AMACI
İstanbul Okan Üniversitesi amaç ve hedefleri doğrultusunda, kurumun insan kaynakları politikaları çerçevesinde, insan kaynakları uygulamaları ile personel özlük işlerini ilgili 4857 sayılı İş Kanunu, çalışma mevzuatı ve 2547 sayılı Yükseköğretim Kanuna uygun olarak zamanında, tam ve eksiksiz gerçekleştirmek.

II. İŞİN BOYUTU
	Mali: 
	Bağlı Çalışanlar: 

	Donanım ve Araçlar: Ofis makineleri, bilgisayar ve ofis programları
	Diğer: 



III. SORUMLULUKLAR
Üniversitenin amaç ve hedefleri doğrultusunda; yayınlanmış tüm geçerli yönetmelik, talimat, yasal mevzuat ve kanunlar çerçevesinde, üniversitenin ilke ve prensiplerine uyum içinde çalışmalarını gerçekleştirir.
1. İstanbul Okan Üniversitesi staj yapan öğrencilerinin staj sigortası işlemlerin zamanında ve eksiksiz olarak gerçekleştirilmesi, elektronik ortamda kayıtların tutulması,
· Staj yapacak öğrencilerin staj evraklarının ilgili mevzuat ve kurum yönetmeliklerine uygun olarak tamamlandığını kontrol eder ve buna göre SGK staj sigortası giriş işlemini yapar.
· Fakültelerden, Kariyer Merkezinden ve öğrencilerden gelen staj giriş çıkış bilgilerini düzenli olarak Excel tablosuna kayıt eder, her ay giriş yapılacakların listesini oluşturarak Techno programına ilgili kayıtların transferini ve aktarımını sağlar.
· Techno kayıtlarının doğru girilip girilmediğini kontrol eder, eksikler varsa düzeltilmesi sağlar. 
2. Stajı biten stajyerlerin ilgili mevzuat uyarınca sigorta çıkış işlemlerinin eksiksiz ve zamanında gerçekleştirilmesi, elektronik ortamda kayıtların tutulması,
· Staj bitimi işlemi süreçlerinin takibini ve kontrolünü yaparak SGK çıkışlarını gerçekleştirir.
· Fakültelerden, Kariyer Merkezinden ve öğrencilerden gelen staj giriş çıkış bilgilerini düzenli olarak Excel tablosuna kayıt eder, her ay çıkışı yapılacakların listesini oluşturarak Techno programına ilgili kayıtların transferini ve aktarımını sağlar.
· Techno kayıtlarının doğru girilip girilmediğini kontrol eder, eksikler varsa düzeltilmesi sağlar. 
3. Stajyerlerin çalıştıkları firmalardaki iş kazası gibi bildirimlerinin takibi, 
· Stajyer iş kazası bildirimi için tutanak ve verileri toplayarak SGK bildirimini yapar.
4. Stajyer E-Bildirgesinin kontrol ve onayının yapılması,
· Tüm veriler Techno programına aktarıldıktan sonra her ayın 18-20’sinde stajyer bordroları icmal ve tahakkukları kontrol edilerek onaya hazır hale getirir.
· İcmal ve onaysız tahakkuk belgelerinin PDF ’lerini İK Bordro Özlük İşleri Müdürüne onay için iletir.





5. Ücretsiz izinli akademik personellerin listesinin tutulması ve takibi,
· Her ay fakültelere yazı yazarak ücretsiz izinli personellerin teyidini yapar, EBYS üzerinden gelen YKK ve FYKK takibi ile yeni ücretsiz izinleri listeye ekler ve listeyi güncel tutarak her ay puantaja yansıması için ilgili arkadaşa iletir.
6. Maaş ödeme ve E-Bildirge onaylanması döneminde ilgili iş süreçlerinin desteklenmesi,
· Maaş döneminde Bordroya yansıtılacak ödenekler-kesintiler, ücretsiz izin, rapor vb. gibi tüm verilerin toplanmasında ve işlenmesinde destek olur.
· E-Bildirge döneminde işe giren ve işten çıkan personellerin listesinin hazırlanmasına destek olur.
7. Mazereti nedeniyle gelmeyen özlük işleri personellerinin işlerinin yürütülmesine destek sağlar ve/veya o personelin işlerini yürütür.
8. İnsan Kaynakları Bordro Özlük İşleri uzmanı (Kurumsal Yazışmalardan Sorumlu) olmadığında sorumluluklarını yürütür ve onun yerine vekâlet eder.
9. Yönetim tarafından haftalık, aylık düzenli istenen ve yıllık YÖK denetimi için istenen tüm raporlamaları yapar.
10. Belli periyodlarda gerçekleştirilen bölüm toplantılarına katılır, bölümle ilgili iletişim ve işleyişin gelişmesine önerileriyle katkıda bulunur.
11. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.
12. Üniversitenin yıllık ve uzun dönemli insan kaynakları hedef ve planlarının belirlenmesine katkıda bulunur. 
13. Delege edilen tüm insan kaynakları uygulamalarının yürütülmesinde katkıda bulunur.
IV. YETKİ
Sorumlulukları doğrultusunda yetkilidir.
V. EĞİTİM
	GEREKLİ
	TERCİH

	Lisans
	Yüksek Lisans


          VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Minimum 3 yıl tecrübeli
İnsan kaynakları uygulamaları konusunda bilgi sahibi
Çalışma Mevzuatı ve İş Kanunu konusunda deneyimli
Çok İyi derecede MS Office bilgisi
Orta derecede İngilizce bilgisi
Problem Çözme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
Ticari sağduyuya sahip
İletişimi, temsil ve sunum becerileri kuvvetli
İç ve Dış Paydaşların Memnuniyeti odaklı bakış açısına sahip
	3 yıl ve üzeri





[bookmark: _GoBack]
VII.	HATA VE RİSK
Yapılacak hata İstanbul Okan Üniversitesi’nin, çalışma hayatı ile ilgili resmi kurumlarla ilişkilerini olumsuz yönde etkiler.
Parasal ve Resmi işlemlerden doğacak hata ve eksiklerin getireceği cezai müeyyidelerin tümünün sorumluluğu.

VIII. ÇALIŞILAN ÇEVRE
İç Çevre   : Yönetim, idari ve akademik tüm çalışanlar
Dış Çevre: Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığı, İŞKUR, Sosyal Güvenlik Kurumu, Yüksek Öğretim Kurumu, Yabancılar Şube Müdürlüğü

IX. DÖKÜMANLAR
Prosedürler, Yönergeler, Talimatlar, Mevzuat

X. ÇALIŞMA KOŞULLARI
Çalışma Yeri: Tuzla Kampüs (Gerektiğinde Mecidiyeköy Kampüsü)
Çalışma Ortamı: Ofis / Ofis dışı
Çalışma Saatleri: 08.30 – 17.30 (sorumlulukları gereği gerektiğinde çalışma saatleri dışında ve hafta sonu çalışır.)


	Çalışanın Adı-Soyadı

İmzası

	Yöneticinin Adı-Soyadı

İmzası
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