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Adı-Soyadı:
Pozisyon: Bordro ve Özlük İşleri Kıdemli Uzmanı
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: Uzman, Uzman Yardımcısı

	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. Üniversitede yeni işe başlayan personelin bordro ve özlük işleri ile ilgili işlemlerin zamanında ve eksiksiz olarak gerçekleştirilmesi, elektronik ortamda kayıtların tutulması,
· Yeni işe başlayan personelin özlük dosyası evraklarının ilgili mevzuat ve kurum yönetmeliklerine uygun olarak tamamlandığını kontrol eder ve buna göre SGK işe giriş işlemini yapar,
· Yabancı uyruklu personelin ikamet ve çalışma izinleri ile ilgili gerekli evrakları kontrol eder ve buna göre SGK işe giriş işlemini yapar,
· SGK girişi yapılan personellerin Techno kayıtlarının doğru girilip girilmediğini kontrol eder, eksikler varsa düzeltilmesi sağlar, personel ücretini Techno programına işler. 
· Akademik personellerin unvanlarına göre ödenen Gelir Vergisinden muaf ödeneklerini Techno programına doğru ve eksiksiz olarak kaydederek birim ücretini buna göre hesaplayarak girer.
2. İşten asıl sorumlu olan personel mazereti nedeniyle bulunmadığı durumlarda işten ayrılacak olan personelin ilgili mevzuat uyarınca işten çıkış işlemlerini eksiksiz gerçekleştirir.
· İşten çıkış işlemi sürecinde SGK çıkışları için gerekli evrakların EBYS üzerinden imzalı ve onaylı bir şekilde Bordro Özlük İşleri birimine ulaşması süreçlerinin takibini ve kontrolünü yapar, 
· Fesih yazısı, ibraname, ilişik kesme formu, gerekli hallerde kıdem-ihbar tazminatı hesaplanması, yıllık izin kontrolü ve mutabakatı, bordro vb. gibi çıkış evraklarını hazırlar ve imzalatılmasını sağlar,
· SGK çıkış işlemini yapar ve çıkışları Techno programına işler.
3. SGK E-vizite sisteminin kontrolünü yapan arkadaşın denetlenmesi ve son kontrollerle onay verilmesi, 
· Doğum izni, analık izni, süt izni kullanan personelleri prosedür ve yasal işleyiş konusunda bilgilendirir, takibini yaparak kayıt tutulmasını sağlar ve denetler.


4. Aylık maaş bordro kontrol tablosunun eksiksiz hazırlanması,
· Bordro ödenek, kesinti, rapor, ücretsiz izin, işe giren personel listesi, işten çıkan personel listesi ve diğer kontrol verileri Excel tablosunu hazırlar bu gibi verileri aylık olarak Excel tablolarına işler, her ay tabloyu günceller.
5. Bireysel emeklilik  (BES) ile ilgili dosyaların hazırlanması ve süreçlerin takibi,
· Her ay BES açılış ve BES Tahsilat dosyalarının kontrollerini yaparak oluşturur.
· Ftp ye yüklenmesi için İK Bordro Özlük İşleri Müdürüne iletir.
6. Personellerin maaş bordrosuna yansıyacak ödeme ve kesinti verilerinin işlenmesi ve maaş bordrolarının hazırlanması,
· Bordroya yansıtılacak ödenekler-kesintiler, ücretsiz izin, rapor vb. gibi tüm verilerin Techno programına kaydını yaparak kontrol eder ve Excel tablosuna işler.
· Tüm veriler işlendikten ve kontrol edildikten sonra her ayın 27’sinde maaş bordrolarını çalıştırarak personel maaş listesini hazırlar.
7. Maaş sonrası bildirilen güncellemelerin yapılması,
· Maaş sonrası bildirilen güncellemeleri yapar, maaş farkı ödemelerinin yapılmasını sağlar, güncelleme yapılan personellerin bordrolarını bu güncellemeye göre yeniden revize eder, E-bildirge kontrolü için yapılan güncellemelerin kaydını tutar.
8. 15 Günde bir Ek Ödeme Listesi Oluşturulması;
· EBYS üzerinden gelen tez, proje, seminer, yayın, happy life vb. ödemeleri takip edilerek 15 günde bir ek ödeme listesi hazırlar ve onay alarak mali işlere iletir.
9. E-bildirgelerin onaylanması,
· Techno progeramına işlenen ödenek-kesinti, ücretsiz izin, rapor, giriş ve çıkışı yapılan personeller gibi verilerin tekrar kontrollerini yapar.
· Danışmanlık şirketine 6111, 0687, 01687 gibi teşvikler için personel sayısı ve çıkan personel bilgilerini göndererek o ayki teşvik listesini alarak bordrolarını günceller.
· E-bildirgenin hazırlanması, kontrolü, onayını gerçekleştirir, icmal ve tahakkuk dökümlerini İK Bordro Özlük İşleri Müdürüne iletir.
10. SGK ilgili tüm yazışmaların ve iletişimin yürütülmesi,
· Sehven yapılan işlemlerle ilgili ve/veya çeşitli nedenlerle SGK’ ya verilmesi gereken düzeltme formlarını, dilekçeleri mevzuata uygun olarak hazırlar, SGK ile ilgili tüm işlemleri ve iletişimi yürütür.
11. Her ay İş-Kur’a verilmek üzere 3 aylık hizmet dökümü kayıtlarını hazırlayarak kuruma iletilmesini sağlar.
12. Mazereti nedeniyle gelmeyen özlük işleri personellerinin işlerinin yürütülmesini sağlar, destek verir ve/veya işleri yürütür.
13. İnsan Kaynakları Bordro Özlük İşleri Birim Yöneticisi olmadığı durmlarda sorumluluklarını yürütür ve onun yerine vekalet eder.
14. Yönetim tarafında haftalık, aylık düzenli istenen ve yıllık YÖK denetimi için istenen tüm raporlamaları yapar.
15. Belli periyodlarda gerçekleştirilen bölüm toplantılarına katılır, bölümle ilgili iletişim ve işleyişin gelişmesine önerileriyle katkıda bulunur.
16. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.
17. Üniversitenin yıllık ve uzun dönemli insan kaynakları hedef ve planlarının belirlenmesine katkıda bulunur. 
18. 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 5 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
	5 yıl ve üzeri




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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