
GÖREV TANIMI: SÜREKLİ İŞÇİ ŞUBE MÜDÜRÜ

KURUM İÇİNDEKİ YERİ

Üst Makam: Daire Başkanı

Bağlı Birimler: Şube Müdürlüğü Personeli

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

 Sürekli  ve  geçici  işçilerin  (temizlik,  güvenlik vb.)  özlük,  maaş,  tediye,  ikramiye,  izin,  rapor,  icra,  nafaka, 

emeklilik, bireysel emeklilik, SGK vb. iş ve işlemlerini yürütülmek.

 Şube personelinin disiplin ve iş birliği içinde çalışmasını sağlamak, aralarında görev dağılımı yapmak, yapılan 

işleri denetlemek ve iş süreçlerini düzenlemek.

 Sürekli  ve  geçici  işçilerin  SGK prim,  aylık  muhtasar  ve  prim  hizmet  beyannamelerini  kontrol  etmek  ve 

onaylamak.

 Birim tarafından yürütülen iş  ve  işlemlerin  kanun,  mevzuat  ve yönetmelik  değişikliklerini  takip  etmek ve 

uygulamaların güncelliğini sağlamak.

 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu kapsamında Gerçekleştirme Görevlisi olarak görev ve 

sorumlulukları yerine getirmek; bütçede yer alan ödenek kalemlerini takip etmek ve ihtiyaca göre ilave ödenek 

talebinde bulunmak.

 İşçilerle ilgili  kurum içi ve kurum dışı tüm yazışmaları hazırlamak, kontrol etmek, paraf atmak ve imzaya 

sunmak.

YASAL DAYANAKLAR

 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu

 4857 sayılı İş Kanunu

 2004 sayılı İcra ve İflas Kanunu

 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu

 4447 sayılı İşsizlik Sigortası Kanunu

 4904 sayılı Türkiye İş Kurumu (İŞKUR) Kanunu

 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu

 6356 sayılı Sendikalar ve Toplu İş Sözleşmesi Kanunu

 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu

 4632 sayılı Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatırım Sistemi Kanunu

 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu
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 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu

 1475 Sayılı İş Kanunu

 Sosyal Sigorta İşlemleri Yönetmeliği
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