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Bilgisayar isletmeni

Maas Mutemetligi

Namik GUZEL (Birim Yéneticisi)

isci maas mutemetligi

Merkezi Tahakkuk Birimi blinyesinde, kurumda gorev yapan ilgili personelin 6zlik haklarina iliskin maas, Ucret, tediye, ikramiye ve diger mali

ddemelerinin; 4857 sayili Is Kanunu, ilgili Toplu is Sézlesmesi (TiS) ve diger mali mevzuata uygun, eksiksiz, hatasiz ve zamaninda hesaplanarak

tahakkuk ettirilmesini saglamaktir.

TEMEL i$ VE SORUMLULUKLAR

1.

is¢i Maas ve Ucret Hesaplamalari: Sorumluluk alanindaki siirekli ve gegici isci personelin aylik iicret, fazla mesai, gece ¢alismasi, yipranma

primi, sosyal yardimlar ve Toplu is S6zlesmesi'nden (TiS) dogan tiim mali haklarini mevzuata uygun olarak hesaplamak.

ilave Tediye ve ikramiye islemleri: Yilin belirli ddnemlerinde Cumhurbagskanligi kararnameleriyle 6denen ilave tediyelerin ve toplu

sozlesme geregi 6denmesi gereken ikramiyelerin zamaninda tahakkuk islemlerini gergeklestirmek.

Puantaj ve Takip Diizenlemeleri: ilgili birimlerden gelen aylik puantaj cetvellerini, eksik giin bildirimlerini, istirahat raporlarini ve izin

formlariniinceleyerek bordro sistemine hatasiz bir sekilde islemek.
SGK ve Bildirge Yonetimi: isci personelin aylik prim ve hizmet belgelerini diizenlemek, Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) e-Bildirge sistemi

Uzerinden prim bildirimlerini yasal stiresi icerisinde bildirmek.

Yasal Kesinti ve icra Takibi: isci maaslarindan yapilmasi gereken yasal vergi (Gelir Vergisi, Damga Vergisi), sendika aidatlari, bireysel

emeklilik (BES) kesintileri ile icra dairelerinden gelen haciz ve nafaka kesintilerini titizlikle takip edip bordroya yansitmak.

Odeme Emri Hazirhgi: Hesaplamasi tamamlanan isci maas bordrolarini, banka listelerini, sendika listelerini ve 6deme emri belgelerini

olusturarak kontrol edilmek tizere birim sorumlusuna ve harcama yetkilisine sunmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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