[image: Açıklama: \\oknfilesrv\kullanici\banu.bayrak\Desktop\İstanbul Okan Üniversitesi-Yeni Logo-Converted-01.png]                         Bölüm No: 
GT-INK.163

BORDRO ve  ÖZLÜK İŞLERİ  BİRİM MÜDÜRÜ
GÖREV TANIMI



	
Adı-Soyadı:
Pozisyon: Bordro ve Özlük İşleri Birim Müdürü
Bölüm: İnsan Kaynakları Müdürlüğü
Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii: İnsan Kaynakları Müdürü					         
I. İŞİN AMACI

İstanbul Okan Üniversitesi amaç ve hedefleri doğrultusunda, üniversitenin İdari ve Akademik tüm personellerine yönelik Bordro ve Özlük İşleri süreçlerini verimli ve etkin bir şekilde yönetmek. Koordinasyonunu sağlamak.

II. İŞİN BOYUTU
	Mali: Personel Giderleri Bütçesi, Stratejik İnsan Kaynakları Planlaması Bütçesi, İç İletişim Sosyal Aktivite Bütçesi, Çalışan Eğitim Planlama Bütçesi
	Bağlı Çalışanlar: Bordro ve Özlük İşleri Kıdemli Uzmanı, Bordro ve Özlük İşleri Uzmanı

	Donanım ve Araçlar: Yasal bordro özlük ileri programı (Techno), EBYS, 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. Üniversitenin İnsan Kaynakları Bordro ve Özlük İşleri süreçlerinin verimli ve etkin bir şekilde yürüyebilmesi için birimlerle yapacağı ortak çalışmalarla gerekli sistemlerinin kurulmasını, prosedür ve yönergelerin oluşturularak uygulanmasını sağlar.  
· Stratejik planlamalar yapar.
· Bordro ve Özlük işlerinin yıllık verimlilik analizini yapar.
· Bordro ve özlük işleri süreçlerini tanımlar, gerekli prosedür ve yönergeleri geliştirir ve uygulanmasını sağlar.
· Akademik ve idari kadronun insan kaynakları bordro ve özlük işleri uygulamalarının, 4857 Sayılı iş kanunu, ilgili prosedürler ve yönergelere göre, uygulanmasını ve güncel tutulmasını sağlar. 
· Üniversitenin personel politikası çerçevesinde ücret çalışmalarına katılır.
· Üniversitenin devlet kurumlarıyla olan işlemlerinin mevzuata uygun yapılmasını sağlar.
· Hukuksal süreçlerde işlemlerin usulüne uygun yapılmasını sulh ve/veya anlaşmazlık durumlarında  gerekli bilgi, belgenin temini ve  hukuksal yazışmaların eksiksiz yürütülmesini sağlar.


	2. Üniversitenin İnsan Kaynakları Bordro ve Özlük İşleri süreçlerinin verimli ve etkin bir şekilde yürütülmesini ve koordinasyonunu sağlar.
· Aylık maaş hesaplama verilerinin sisteme tam girilmesini sağlar, kontrollerini sağladıktan ve ödeme onayını alır. Onaydan sonra banka maaş tablolarının oluşturulmasını, bankaya iletilmesini ve mali işlere maaş icmalinin hazırlanarak iletilmesi sağlar.
· Aylık İstanbul Okan Üniversitesi E-bildirge kontrolü, hazırlanması, onayı, icmal ve tahakkuk dökümlerinin mali işleri iletilmesini sağlar.
· Aylık stajyer e-bildirge kontrolü, hazırlanması, onayı, icmal ve tahakkuk dökümlerinin mali işleri iletilmesini sağlar.
· DSÜ öğretim elemanlarını SGK işlemlerinin tam ve eksiksiz yapılmasını, aylık puantaj ve ödemelerinin kontrolünü, bordrolarının düzenlenmesini ve dönem sonu gerekli mutabakatların yapılarak çıkışlarının yapılmasını sağlar.
· İstanbul Okan Üniversitesi stajyer prosedür ve yönergelerinin oluşturulmasını ve eksiksiz uygulanmasını sağlar.
· Yıllık izin, hastalık ve mazeret izinlerinin sağlıklı kayıt altına alınmasını ve tahakkukunu sağlar.
· Kapı Giriş-Çıkış devam raporunun haftalık olarak hazırlanmasını, rapor edilmesini, yönetimin aldığı yaptırım kararlarının uygulanmasını sağlar.
· Kıdem ve ihbar yükünün hesaplanmasını ve hak edişlerinin doğru hesaplanmasını sağlar, kontrol eder, İnsan Kaynakları Müdürüne ve yönetime sunar.
· Her türlü personel bordro ve özlük işleri ile ilgili kurumsal yazışmaların yapılmasını sağlar, kontrol eder.
· Bordro ve özlük işleri ile ilgili kullanılan programların geliştirilmesini sağlar, iş süreçlerinin verimliliğini sağlayacak yeni programların yazılmasına öncülük eder ve katılır.
· İnsan Kaynakları Bordro ve özlük işlerinin tüm birimlerle olan koordinasyonunu sağlar.
· Yasal mevzuatın takip edilerek yapılan değişikliklerin Bordro ve Özlük İşleri süreçlerine yansıtılması ve uygulamaların güncellenmesini sağlar.
· SGK ile ilgili tüm süreçlerin yürütülmesini ve kurumun temsilini sağlar.
3. İstanbul Okan Ar-Ge şirketinin İnsan Kaynakları Bordro ve Özlük İşleri süreçlerini yürütür.
· Maaş, E-bildirge kontrollü, hazırlanması, onayı, icmal ve tahakkuk dökümlerinin mali işleri iletilmesi ve diğer gerekli desteğin sağlanması.
4. İstanbul Okan Koleji ve Okan Hastanesi İnsan Kaynakları Bordro ve Özlük İşleri süreçlerinde talep edilen desteği sağlar.
5. Kendisine Bağlı Bordro ve Özlük işleri personellerinin;
· Bordro Özlük işleri personellerinin İş analizi, Görev dağılımlarını ve iş denetimini yapar,
· Bordro ve Özlük işleri iş süreçlerinde personellerin karşılaştıkları sorunların çözümüne yönelik çözüm üretir, yol gösterir, başarı olmaları için çalışanları eğitir ve motive eder.
· Bordro ve Özlük işleri iş süreçlerinde gerekli ilk yönetici onayını verir,
· Bordro ve Özlük işleri Personellerinin performans kriterlerini tespit eder ve performanslarını objektif performans ölçüm kriterleri çerçevesinde değerlendirir.
· Bordro ve Özlük işleri personellerinin Eğitim ihtiyaçlarını belirleyerek eğitim verir ve/veya eğitimler almasını sağlayarak aldıkları eğitimler sonrası gelişimlerini takip eder.
· Kilit pozisyonlar için yedekleme planı yapar ve eleman yetiştirir.
· Bordro ve Özlük İşleri süreçlerindeki tüm bağlı personellerin kontrol, denetim ve koordinasyonunu sağlar, gerekli geribildirimleri sözlü ve/veya yazılı olarak yapar.
· Performansı doğrultusunda terfi ettirilecek personelleri belirler, İnsan Kaynakları Müdürüne ve üst yönetime nedenleriyle sunar.




6. Üniversitenin Akademik ve İdari Personel işe alım ve işten çıkış faaliyetlerinin bordro ve özlük işlemleri prosedüre uygun gerçekleştirilmesini sağlar.
7. Üniversitede yeni işe başlayan ve mevcut bulunan tüm idari ve akademik personelin personel işlemlerinin ve özlük haklarının 4857 İş Kanunu, 2547 YÖK Kanunu ve SGK Mevzuatı dâhilinde eksiksiz yürütülmesini, kayıtların güncel tutulmasını sağlar.
8. Üniversitenin akademik ve idari kadrolarının ücret artış dönemlerinde ilgili yöneticiler ve üst yönetimle birlikte çalışmaları gerçekleştirir.
· Akademik ve idari personel ücret bandı çalışması için verileri temin eder ve ücret bandı çalışmasına katılır. 
· Ücret artışı döneminde İnsan Kaynakları Müdürünün ve Üst Yönetimin istediği tüm tabloların oluşturulmasını, verilerin girilmesini, analizlerin rapor edilmesini sağlayarak ücret artışı çalışmasına katılır.
· Ücret artışının maaşlara, bordroya yansıtılmasını ve sisteme işlenmesini sağlayarak kontrolünü yapar.
9. İletişim ve Raporlama faaliyetlerini gerçekleştirir.
· İnsan Kaynakları Müdürünün ve Üniversite Üst Yönetimi tarafından istenen raporları hazırlar.
· Yazışma ve raporların düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlar. 
· Bölümü ile ilgili toplantılar yapar. Koordinasyon amacıyla diğer bölümler ile kendi bölümüyle ilgili toplantılar gerçekleştirir veya bölümü ile ilgili toplantılara katılır.
10. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.

IV. YETKİ 
· İnsan Kaynakları Sistemlerinin ve ekibinin etkin yönetiminden ve bütçenin etkin kullanımından sorumlulukları dâhilinde yetkilidir.

V.	 EĞİTİM 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Üniversitelerin ilgili bölümlerinden mezun
	Yüksek Lisans














VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Konusunda Minimum 10 yıl deneyimli
Minimum 5 yıl yöneticilik deneyimli 
İnsan kaynakları Bordro ve Özlük uygulamaları konusunda bilgi sahibi
Çalışma Mevzuatı ve İş Kanunu konusunda deneyimli
Çok İyi derecede MS Office bilgisi
İyi derecede İngilizce bilgisi
Problem Çözme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
İletişimi, temsil ve sunum becerileri kuvvetli
İç ve Dış Paydaşların Memnuniyeti odaklı bakış açısına sahip
	15 yıl ve üzeri
7 yıl ve üzeri



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

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

IX. DÖKÜMANLAR
Prosedürler, Yönerge, Talimat, 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 iş kanunu çerçevesinde çalışır.)

	Çalışanın Adı-Soyadı
İmzası
	Yöneticinin Adı-Soyadı
İmzası
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