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İŞİN KISA TANIMI: 

Bakanlığımız tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; personel 

maaĢlarının hazırlanması, harcırahların yapılması ve tahakkuk ettirilmesini sağlamak. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– Sorumlular için belirlenmiĢ ortak görev ve sorumlulukları yerine getirmek   

– Ġl müdürlüğü  personelinin maaĢ, emeklilik kesenekleri ve SGK prim iĢlemleri, fazla 

mesai ve harcırahlarının hazırlanması, icra iĢlemlerinin takibi ile ilgili iĢleri yürütmek ve 

gerektiğinde bu konularla ilgili kuruluĢlarla iĢbirliği yapılmasını sağlamak. 

– Ġl Müdürlüğü  personelinin maaĢ, emeklilik kesenekleri ve SGK prim iĢlemlerinin 

yapılmasını sağlamak. 

– Fazla mesai ve harcırahların hazırlanmasını sağlamak. 

– Ġcra iĢlemlerinin takibi ile ilgili iĢleri gerçekleĢtirmek ve gerektiğinde bu konularla ilgili 

kuruluĢlarla iĢbirliği yapılmasını sağlamak. 

– Yöneticisi tarafından görevlendirildiği toplantı, eğitim, komisyon vb. çalıĢma 

gruplarında yer almak.  

– ĠĢçi ve memurlara ait sendika kesinti listelerinin tanzimi, sgk primlerinin tahsili ve takibi 

ve bunlarla ilgili yazıĢmaların yapılması 

– Ġl Müdürlüğünde çalıĢan 4857/5510 sayılı kanuna tabi personelin   ait e- bildirge veri 

tabanına giriĢ- çıkıĢ iĢlemlerini  yapmak ve kontrol etmek . 

– SGK Ġl Müdürlüğü UĢak Defterdarlığı ve diğer Kamu Kurum KuruluĢları ile koordineli 

olarak çalıĢmak. 

– Faaliyetlerine iliĢkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor ve 

benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya iliĢkin belge ve bilgileri 

sunmak. 

– Biriminde yapılan iĢlerin kuruluĢun misyon, vizyon ve temel değerlerine uygunluğunu 

sağlamak. 

– Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak, arĢiv 

oluĢturmak ve düzenini sağlamak. 

– Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut iç kontrol sistemi tanım ve 

talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 

– Birimin ilgi alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dıĢılık olgusunun 

giderilmesi ve sürekli iyileĢtirme amacıyla; ‘Düzeltici Faaliyet’ ve ‘Önleyici Faaliyet’ 

çalıĢmaları yapmak. 
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– ĠĢ sağlığı ve iĢ güvenliği kurallarına uymak, birlikte çalıĢtığı kiĢilerin söz konusu 

kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve tavsiyelerde bulunmak. 

– Yaptığı iĢin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde 

gerçekleĢtirilen iĢin kalitesini kontrol etmek. 

– Görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek. 

YETKİLERİ: 

– Sorumlular için belirlenmiĢ ortak yetkilere sahip olmak . 

– Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleĢtirme yetkisine sahip olmak. 

– Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanmak.  

 

EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

Ġdari ve Mali ĠĢler  ġube Müdürü 

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 

------- 

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 

– 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

– Dört yıllık bir yüksek öğrenim kurumunu bitirmiĢ olmak. 

– Konusu ile ilgili en az iki yıl  olarak çalıĢmıĢ olmak. 

– Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek. 

– Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düĢünme yeteneğine sahip olmak. 

 ÇALIŞMA KOŞULLARI: 

– ÇalıĢma saatleri içinde görev yapmak. 

– Gerektiğinde normal çalıĢma saatleri dıĢında da görev yapabilmek. 

– Büro ortamında çalıĢmak. 
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