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1. PERSONELIN

Unvani : Bordro ve Ozliik igleri Uzmani

Calistigi Bélum : Insan Kaynaklari

Bagli Oldugu Kisi : Insan Kaynaklari Direktéri

Kendisine Bagl Kadrolar : Kendisine bagh kadro bulunmamaktadir.
Yerini Alacak Kisi : Insan Kaynaklari Uzmani

2. iSIN TANIMI/AMACI

Bordro ve 06zlik isleri uzmani, yeni ise baslayan personelin ise giris evraklarini hazirlamak, maas

bordrosunu dizenlemek ve personel isten ayrilana kadar 6zlik haklari ile ilgili tUm sureci takip etmekle

sorumludur.

3.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Kurum cgalisanlarinin her biri igin 6zltk ve bordro dosyalari hazirlamak ve kontrolind saglamak.
Askerlik durumu, adli sicil kaydi, mezuniyet derecesi gibi belgelerin 6zlik dosyasinda bulunmasini
gereken evraklarin ise girisi yasal olarak yapilmadan tamamlanmasini saglamak,

Personelin toplam mesai saati ve yasal haklarina dayanarak belirlenen maas bordrosunu olusturmak,
Maas bordrosu olusturulmasi ve olusturulduktan sonra g¢ikan BES (Bireysel Emeklilik Sistemi)
dosyasinin sisteme yiklenmesini saglamak.

Fazla ya da eksik ¢alisma siirelerinin sebeplerini tespit etmek, inoizin - Puantaj kontroliiniin yapiimasi
ve raporlanmasi

CGalisanlarin saglik taramalarinin takibi,

Disiplin, Ceza ve Savunma sureglerinin takibini saglamak,

is yerinde galisacak yabanci personelin, galisma izin belgesi, ikametgah tezkeresi gibi resmi
belgelerinin kontroliinu saglamak,

Firmaya ait galisma sahasinda is kazasi olmasi dahilinde, Sosyal Glvenlik Kurumu (SGK) ve diger
resmi kurumlara bildirimde bulunmak,

isten ayrilmay talep eden personel icin gerekli belgeleri diizenlemek (Tazminat Bordrosu, ibraname,
Calisma Belgesi vs.)

E bildirge surecindeki hazirliklarin yapilip tamamlanmasi ve sisteme yuklenmesini saglamak,
Personelin gerceklestirecegi yurt disi gezileri igin isverenden talep edilen vize basvuru evraklarini
hazirlamak,

is yerinde uygulanan vardiya sisteminin yasal mevzuata uygun olmasini saglamak,

Devlet kurumlari tarafindan gerceklestirilen teftisler esnasinda talep edilen personel evraklarini temin

etmek,
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« Icra mahkemesi tarafindan verilen maas haczi kararlarinin islemlerini gerceklestirmek,

e Calisanlarin bordro ve 6zluk haklaryla ilgili sorularini cevaplama.

e Hastanenin uygulamakta oldugu ydnetim sistemlerine (Saglikta Akreditasyon Standartlari, Saglkta
Kalite Standartlari vb.) uyar, uygulanmasina destek olur. Bu c¢ergcevede verilen goérevleri tam ve
zamaninda yerine getirir.

o BOlim bazli gbstergelerin aylik takip ve kaydini saglar. Gereken durumlarda iyilestirmeleri yapar.

e Hastanenin yayinlamis oldugu Genel Boélim Uyum Rehberi'nde (Personel Ydénetmeligi) belirtilen
hususlara uyar.

o Yetkiler, Bilgi Yonetimi Proseduriindeki Personel Yetkilendirme Listesi’ne goére belirlenir.

4. CALISMA KOSULLARI

Galisma Siiresi: Isin ve gérevin niteligi nedeniyle normal mesai saati diye bir tanimlama séz konusu

degildir. Personel resmi tatil ginleri de dahil olmak Uzere isin geredine bagl olmayip, personel resmi tatil

gunleri de dahil olmak Uzere isin geregine bagli olarak her ginin her saatinde ¢alisabilir.

Almasi Gereken Egitimler: Oryantasyon Egitimi, Kurum ici Egitimler,

Deneme Suresi 12 Ay

5. GEREKLI NITELIKLER

Egitim :En az yuksekokul, tercihen lisans mezunu olmak.

Deneyim :Daha 6nce bu isi yapmis olmasi tercih nedenidir.

Ozel ihtisas/ Sertifika :Bordro ve Ozliik isleri Siirecine, is Kanunu ve SGK mevzuatlarina hakim
olmak,

Yabanci Dil : Bu gorevin yabanci dil zorunlulugu yoktur.

isin Gerektirdigi Ozellikler  :insan iligkilerinde bagaril, ikna edici ve giiven verici olmak.

Kullanmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar: Telefon, faks, fotokopi makinesi, printer, scanner

Bilgisayar Bilgisi : Microsoft Office ve Windows programlari, Open Office programlari, Hastane
Yazilim Programlari, Bordro Programlari

6.ETIK ILKELER

Saglik meslek mensubu;

1. Bireylerin ve toplumun sagligini birinci 6ncelidi sayar

» Oncelikle zarar vermeme ilkesine uyar.

» Saglik hizmeti sunarken, aldigi egitim ve edindigi deneyim ile sahip oldugu bilgi, beceri ve imkanlarinin
tamamini kullanarak en iyi ve faydali olacak sekilde planlama ve uygulama yapar.

2. Daima en Ust duzeyde hizmet vermeye gayret eder

3. Hizmet verdigi bireylerin kisilik haklarina ve mahremiyetine saygi gosterir
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» Hastanin kendi sagligi ile ilgili karari kendisinin vermesi hakkina saygi duyar. Bunun i¢in hastaya, saglik
durumu hakkinda, hastanin kultirel, toplumsal ve ruhsal durumuna 6zen gostererek dogru ve yeterli
bilgilendirme yapar.

» Hastanin; irki, etnik kdkeni, kaltird, politik goértsd, dini, inanci, meslegi, sosyal durumu, medeni hali,
cinsiyeti, yas ve saglik durumu, dogdugu yer, yasam tarzi, zihinsel ya da fiziksel yetenegdi, ekonomik
konumu ya da diger tutumlari temelinde ayrimcilik yapmaz.

* Mevcut kaynaklarin dagitimini; birey, grup veya topluluklarin gereksinimlerini dikkate alarak, hakkaniyet,
adalet, esitlik ve tarafsizlik ilkeleri gergevesinde yapar.

» Hastanin saglk durumu, tanisi, hastaligin seyri ve tedavisi hakkindaki tium tanimlanabilen bilgiler ile
diger tum Kisisel bilgileri, 6lumunden sonra bile gizli tutar. Ayni zamanda, saglik hizmeti alanlarin bilgi,
beden ve duslince mahremiyetine saygi gosterir.

4. Mesledini mesruiyet ve durustlik ¢ergevesinde uygular

» Saglik hizmetini, almis oldugu egditim, edindigi bilgi, deneyim ve bilimsel goérisler dogrultusunda
sosyokdulttrel degerleri dikkate alarak yuratar.

Bireye ve topluma karsi dirlUst davranir, aldatici olmaz.

+ Saglik hizmet sunumunda; birey ve toplumu, bilimsel arastirma veya egitim faaliyetleri ile belli bir
uygulamayi kisi ya da kuruma ydnlendirme yoluyla ¢ikar araci olarak kullanmaz.

7. CALISAN BEYANI

Gorev, yetki ve sorumluluklarimi okudum ve anladim. Bir nishasini elden aldim, geregini yapacagimi

kabul ve beyan ederim. (Asagidaki kutuya el yaziniz ile bu ifadeyi yaziniz.)
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