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10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununda i¢ kontrol; idarenin
amaglarina, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak faaliyetlerin etkili, ekonomik ve verimli
bir sekilde yiiriitiilmesini, varlik ve kaynaklarin korunmasini, muhasebe kayitlarinin dogru ve tam olarak
tutulmasini, mali bilgi ve yonetim bilgisinin zamaninda ve giivenilir olarak iiretilmesini saglamak iizere
idare tarafindan olusturulan organizasyon, yontem ve siiregle i¢ denetimi kapsayan mali ve diger
kontroller biitiinii olarak tanimlanmistir.

Maliye Bakanlhiginca hazirlanan 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Kamu I¢ Kontrol Standartlari Tebligi dogrultusunda, i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, gelistirilmesi ve
kamu i¢ kontrol standartlarina uyumunun saglanmasi igin olusturulan Kurumumuz i¢ Kontrol Standartlari
Eylem Plani geregince, kontrol ortaminin olusturulmasi igin Unvan Bazinda [$/Gorev Tamimlari konulu
2011/35 sayih Genelge ve eki “Unvan Bdzinda is/Gérev Tanimlari Kitabi” 30/03/2011 tarihinde
yayimlanarak geregi yapilmak iizere Kurumumuz birimlerine duyurulmustur.

2012 Merkez Eylem Planinin 169 numarali “Unvan bazinda is/gérev tanimlari kitabinin Kurum
yapilanmasindaki degisiklikler dogrultusunda revize edilmesi” eylemi geregi, Baskanhgimizca 2011/35
say1li Genelge eki “Unvan Bazinda Is/Gorev Tanimlari Kitabi” revize edilerek yeniden diizenlenmistir.

Revize edilen “Unvan Bazinda I/Gérev Tanimlari Kitabi” dogrultusunda;

a) Birim yoneticilerince, hazirlanan kitapta belirtilen esaslara gore ¢alismakta olan tiim personele
is/gorev tanimi formu diizenlenerek, tebligi saglanacaktir.

b) Birim yoneticilerince tebligi saglanan is/gérev tanimi formlari birimde muhafaza edilecek olup
gerektiginde ilgililere ibraz edilmek iizere hazir halde bulundurulacaktir.

c) Personelin gorev degisikligi, ise baslama ve benzeri durumlarinda ilgili adina is/gérev tanim
formu diizenlenip teblig edilmek suretiyle giincelligi saglanacaktir.

Bu Genelge ile 2011/35 sayili Genelge yiiriirliikten kaldirilmistir.

Bilgilerini ve geregini rica ederim.
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Fatih ACAR
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ONSOZ

Bilindigi Uzere, kamu kuruldari asli ve surekli kamu hizmetlerinin yerine
getirilmesini istihdam ettikleri personel aragiyila gerceklgtirmektedirler.

Bu calsmada, Kurumumuzca yerine getirilen gorev ve hizertl ilgili olarak
goOrevlendirilen personelden, 5502 sayili Sosyal €alik Kurumu Kanunu ile ihdas edilgi
olan kadro unvanlarina ait UNVAN BAZINDAS/GOREV TANIMLARI bulunmaktadir.

Butlinsel balg agisiyla hazirlanan ve sunulan bu gah, unvan bazinda/gorev
tanimlarina ilskin, Sosyal Guvenlik Kurumu merkez vetta tekilatindaki mevcut kadro ve
gorevleri kapsayacagekilde oluyturulmustur. Her kadro unvani icin birZs/Gorev Tanimlari
Formu’ dizenlenerek kolay anddabilirlik esasi gozetilngtir. Dizenlenen form, gorev
tanimlarinin kisa tanimlariglerin mevzuata uygun etkin, etkili ve verimjekilde yerine
getirilmesinin yani sira, gerekli nitelikleri baéyen kriterleri de iceginde barindirmaktadir.

Is/Gérev Tanim Formu;

- Kadronun statusd,

- Kadronun unvant,

- Kadronun sinifi,

- Bagli oldugu unvan,

- Is/Gorev kisa tanimi,

- Is/Gorev ayrintili tanimi,

- Is/Gorevin gerektirdii yetkinlikler,
icerigini sunmakta, goérev ve sorumluluklarslestirirken kanun ve yonetmeliklere atif
yapmanin yaninda, gerekli gogit bolimlerde ayrintih tanimlamalara yer verereaklinin
bilgiye daha kolay ukamasini amaclamaktadir.

Unvan Bazindalis/Goérev Tanimlari Kitabi;

v Personelin kendi gorevlerini, yetki ve sorumlulukta kavrayabilmeleri icin kaynak kil
eder.

v Birimlerde verimlilik ve etkinlgin arttirllmasina yardimci olur.

v’ Liyakat sisteminin uygulanmasina katkgksa.

Unvan Bazindais/Gérev Tanimlari Hazirlanirkenizlenen Yoéntem:;

Unvan Bazindds/Gorev Tanimlarinin hazirlanmasinda 5502 sayiliy&o&uvenlik
Kurumu Kanunu, 657 sayil Devlet Memurlari Kanur&gsyal Guivenlik Kurumu Eea
Teskilatt Kurulus ve Calgma Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmelik ve Kurummmu
blnyesinde yapilngi olan goérev tanimlariyla ilgili ¢caimalardan yararlanilmgtir. Unvan
siralamasinda, 5502 sayili Kanuna ekli | ve 1l sdigte dikkate alinmtir.

Degerlendirme;

[s/Goérev Tamimi cagmasi ile belirlenen hususlarin, Kurum amag ve dérev
dogrultusunda, zaman kavraminin ortaya cikagacatkiler de g6z ©nidnde tutularak
guncellenmesi gerekir.
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UNVAN BAZINDA iS/GOREV TANIMLARI VE YETK INLIKLERE ILiSKIN
iZLENEN YONTEM

Bu kitapta belirtiimg olan unvan bazinda/gorev tanimlari, Kurumda ¢ghn tim
personelin temel gorev ve sorumluluklarini kapsamale i¢ kontrol sisteminin énemli bir
bilesenini olwturmaktadir. Bu nedenle gdrev unvanlarinin yganimlarinin zaman icinde
ortaya cikacak ihtiyaclar @oultusunda glncellenmesi ve Kurum gahlarinin
bilgilendirilmesinin, gerek icinde bulungumuz kurumsal doniim siUrecinde, gerekse
ilerleyen donemlerde performans bazli yonetiminatayeciriimesi agisindan Kuruma biyuk
yarari olacgl distinulmektedir.

Kurumun, personel yapisina ve tabi olunan mevzuaygun yetkinliklerinin
tanimlanmasina olanak @ayan bir yetkinlik modeli olgturulmuwstur. Yetkinlik modeli
calismasi ile farkl hiyeragik seviyedeki personelden ne tir ve kac adet ykitkieklenmesi
gerektgi ortaya konulmstur. Her bir goérev unvani icin belirlengnblan yetkinliklerin ve
Kurum icin hazirlanny olan yetkinlik sozlginin (Tablo 2) okunmasindan 0Once bu
siniflandirmaya degnmek faydali olacaktir.

Kurum icin hazirlanan yetkinlik modeli, literatird@nerildigi ve dinyaca kabul
gordigu sekliyle G¢ ana tur yetkinlik icermektedir. Temekkhik ve yonetsel olarak
isimlendirilen bu yetkinlik tirleri gagida tanimlanngtir.

1. Temel Yetkinlikler

Calisanin yaptg isi destekleyen yetkinlikler temel yetkinlik olarakilandiriimaktadir.
2. Teknik Yetkinlikler

Calisanin fiilen yaptgl isi dogrudan ilgilendiren yetkinlikler teknik yetkinlik arak
adlandiriimaktadir.

3. Yonetsel Yetkinlikler

Yoneticilik fonksiyonu olan tim personelin, temea teknik yetkinliklerinin yani sira,
yonetici olmalarindan dolay!r Ustlendikleri rollegerine getirebilmek Uzere yonetsel
yetkinlikler de goOstermesi beklenmektedir. Yonetsgtkinlikler, yoneticinin yapgi
operasyonu gerceldirmek icin deil, yoneticilik rolind en iyisekilde yerine getirebilmek
icin ihtiya¢ duydgu yetkinliklerdir.

Yetkinlik Sayilari

Yetkinlik modelinde, literatiriin 6nergli ve dinyadaki en iyi uygulamalarda
kullanildig sekilde, bir gérev unvanindaki personelden bekldeebk toplam yetkinlik sayisi
8 ila 10 arasinda belirlengtir. Daha fazla sayidaki yetkigi saglikli bir sekilde
gozlemlemek yonetici acisindan mumkin olngadyibi, calsanin da daha fazla sayidaki
yetkinligi etkili bir sekilde tgimasi beklenmemelidir. Bu nedenle yetkinlik tirlgibariyle
temel yetkinlik sayisi 4, teknik yetkinlik sayisi, #onetsel yetkinlik sayisi 4 ile
sinirlandiriimgtir.

Yonetsel fonksiyonu olmayan personelin daha fadmel ve teknik yetkinlik
gostermesi, yonetsel fonksiyonu arttikca dasaaln daha az temel ve teknik, daha fazla
yonetsel yetkinlik tamasi gerekmektedir. Bir cghndan beklenen yetkinlik sayisiglami,
gorev yaptgl alan ile de ilintili olmaktadir. Bu disultuda, Kurumun ana ve yardimci hizmet
birimlerinin, dangma birimlerinin ve tgra tekilatinin karakteristiklerinin farkli olmasi
dikkate alinarak vyetkinlik modeli icin tasarlanaretkinlik sayisi dailimi Tablo 1'de
sunulmuytur.

Bu cercevede birim yoneticileri tarafindan, kitapéimli bulunan unvanlara sahip
kisiler icin mevcut genel gorev tanimlari, kitaptaitah bulunmayarsahsa bgli unvanlara
sahip ksiler icin de fiilen yurattikleri gorevler ve en yakunvana ait tanimlamalar dikkate
alinarak yapilmalidir. Ki bazinda diizenleneiy/Gorev Tanimi Formu (Tablo 3) ilgililere
teblig edilmelidir. Teblg edilen is/G6érev Tanimi Formunun bir sureti gergkide ibraz



edilmek tzere yoneticilerce muhafaza edilmelidiormda yetkinlikler kismi diizenlenirken,
Tablo 1'de belirtilen sinirlamalar dikkate alinmakaydiyla, Tablo 2’de sunulan
yetkinliklerden yararlaniimalidir.



Tablo 1 - Yetkinlik Sayilari Dagilimi

Unvan Grubu Birimi Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Yetkinlik Yetkinlik

Daire Bgkani, Sosyal Guvenlitl Mudiri

Sosyal Giivenlik il Midir Yardimcis

Sosyal Gulvenlik Merkezi Mudurd, Sos| 2 2.4 46

Guvenlik Merkezi Mudir Yardimcisi
A_na H|z_met 2 3.5 3
Birimleri

Sube Midiirii Dansma 3 35 2
Birimleri
Yardimcl
Hizmet Birimleri 2 35 3

L Hukuk

Hukuk MUsaviri Musavirligi 2 3-5 3
Ana Hizmet 3 46 1-3
Birimleri
Danima 4 2.5 12
Birimleri

Sef Yardimcli
Hizmet Birimleri 4 3-5 1-8
T{is_ra H|_zmet 4 3.5 1-3
Birimleri

Yonetsel gorevi olan Banlfettis, Mifettis,

Ic Denetci,Sosyal Giivenlik Uzmani, Mg

Hizmetler Uzmanl, Sivil Savunma Uzmg

Musavir  (O), Avukat, Uzman (OMerkez ve Tara

Arastirmaci  (O), Sef, Mimar, MijhendisB",imleri o 2 5-7 1-3

Tekniker, Sosyal Giivenlik Denetmericra

Memuru, Uzman Tabip, Tabip, PiTabibi

Eczacl, Daire Tabibi

Yonetsel goérevi olmayan Banifetts,

Mufettis, I¢ Denetci, Sosyal Giiven

Uzmani, Mali Hizmetler Uzmanl, Si

Savunma Uzmani, Mavir (O), Avukat

Uzman (O), Aratirmaci (O), Sef, Mimar

Muhendis, Tekniker, Sosyal Guvenli

Denetmeni icra Memuru, Uzman Tab

Tabip, D Tabibi, Eczaci ile Miufet}

Yardimcisi, Sosyal Glvenlik UzmMerkez ve Tara

Yardimclisi, Mali  Hizmetler UszBirimIeri o 4 4-6 0

Yardimcisi, Sosyal Gulvenlik Denetmen

Yardimcisi, Cozumleyici, Programcl,

Memur, Veri Hazirlama Kontrofsletmeni
Istatistikci, Aktiier, Mutercim, Sosyolo
Sosyal Calmaci, Cocuk Eitimcisi, Cocuk
Gelisimcisi, Hemngire, Teknisyen |
Diyetisyen




GENEL IDARE
HIZMETLER I SINIFI




IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

KADRO UNVANI Sosyal Guvenlik Kurumu Baani
BAGLI OLDU GU UNVAN | Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakani

is/Gorev Kisa Tanimi:
Kanun, yonetmelik ve Yonetim Kurulu Kararlari ileaBanin talimatlari cercevesing
Kuruma verilen gorevleri yerine getirmek, Kurumunag; ve hedeflerinin kamu menfaati
uygunsekilde gerceklgiriimesini s&glamak, Kurumu temsil etmek.

he

is/Gorevi:

>

>

YV VYV

Kurumu; Anayasaya, kanunlara, ulusal kalkinma planyillik uygulama programlarin
ve Bakanlar Kurulunca belirlenen politika ve stjiéeee uygun olarak yonetmek.
Kurumun gorev alanina giren hususlarda politika steatejiler gektirmek, bunlara
uygun yillik amag ve hedefler ghurmak, performans olcttleri belirlemek, g&anligin
bitcesini hazirlatmak ve hazirlamak, gerekli yagalidari diizenleme catmalarini
yapmak, belirlenen stratejiler, amaclar ve perfarsmadlcitleri dgrultusundal
uygulamayi koordine etmek, izlemek vezddendirmek.

Kurumun faaliyetlerini vesiemlerini denetlettirmek ve denetlemek, yonetintesiderini
gozden gecirmek, kurumsal yapi ile yonetim suregier etkilili gini gbzetmek ve
yonetimin gelgtirilmesini salamak.

Yonetim Kurulu Kararlarinin uygulanmasingtsemak.

Adli ve idari makamlara, gercek ve tizefilere kagl Kurumu temsil etmek.

Kamu Gorevlileri Etik Kurulunun belirledi ilkeler ¢ergevesinde kurumsal etik kurall
belirleyerek, personele ve Kurumurskili oldugu taraflara duyurmak ve personelin
kurallara uygun hareket etmesingkanak.

213 sayil Vergi Usul Kanunu uyarinca belirlenenigen dgerleme orani kadar her
artirllmak tzere 2006 yili igin bedeliggliz bin Turk Lirasina kadar olan; kiraya vern
sats, alim, devir, takas, gaat, tainmazlarin fergi, yapim ve dier islere iliskin
sozlameler hakkinda karar vermek, ihale komisyonu kararl onaylamak, 3eylz bin

Tark Lirasinin Uzerinde olanlar igcin Yonetim Kural 6neride bulunmak ve kendi

limitleri dahilinde merkez ve taa teskilatinin harcama sinirlarini belirlemek.
Odeme tarihi alti aydan daha uzun siire gegikrai Yonetim Kurulu tarafindan her y
icin belirlenecek tutardan daha fazla prim borandverenleri, Yonetmelikle belirlene
usul ve esaslara gore her yil kamuoyuna aciklamak.

Kurumun faaliyet alanina giren konulardageli kurum ve kurulglarla isbirligi ve
koordinasyonu sgamak.
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENUK KURUMU

SINIFI Genelidare Hizmetleri

KADRO UNVANI Sosyal Guvenlik Kurumu B&an Yardimcisi
BAGLI OLDU GU UNVAN | Sosyal Giivenlik Kurumu B#&ani

is/Gorev Kisa Tanimi:

Kurum Bakani tarafindan kendisine #anan birimlerin § ve ilemlerini planlamak
degerlendirmek, birimler arasindaki koordinasyonglamak, goéreviendirildii birimlerin
faaliyetlerinin kbirligi ve dayargma icerisinde ydrutilmesi icin uygun ortam haziddan
faaliyetlerini suirekli denetlemek, tespit gitaksama ve gecikmeler icin 6nlemler almak.
gorevleri ¢cercevesinde Kurum ga@nina bilgi ve dneriler sunmak.

is/Gorevi:
» Kurum Bagkani tarafindan kendisine devredifmolan yetkileri ve verilen gorevier

kanun, yonetmelik, Yonetim Kurulu Karari ve KurunasBaninin emirleri dgrultusunda
zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak, yaptirmak.
Kendisine bgl birimlerin ilgili mevzuat hikumleri cercevesindgapmakla yukimld
olduklar hizmetlerle ilgili plan ve programlarinygulanmasini dgerlendirmek, by
konuda Kurum Bgkanina Onerileri ile birlikte bilgi sunmak.

Kurum faaliyetleri ile ilgili toplantilara, b&ani veya Uyesi oldiu kurul ve
komisyonlara katilmak.

Kendisine bgli birimlerin faaliyetlerini strekli olarak denetteek, tespit edege aksama
ve gecikmeler icin gerekli 6nlemleri almak.

Kurum Bgkaninin yillik, sihhi veya gecici gorev ve benzeedenlerle gbrevi Banda
bulunmamasi halinde kendisine tevdi edilen KurungkBaligi gorevini vekaleter
yurutmek.

Gorev alani ile ilgili olarak Kurum B&ani tarafindan verilecek gér gorevleri yapmak.
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLK KURUMU

SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Genel Mudur

BIRIMI Emeklilik Hizmetleri Genel Mudurlgii
BAGLI OLDU GU UNVAN | Sosyal Giivenlik Kurumu B&an Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Genel Mudur unvaninin gerektiggi yetki ve devredilmi olan vyetkiler cercevesind
sorumlu oldgu Genel Mudirlgl sevk ve idare etmek. Genel Mudurligkvie islemlerini,
Kurumun amag ve hedefleri gialtusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli biekilde

1%

gerceklgtirmeye yonelik organizasyon veplanlamasi yapmak, uygulamalari denetleme

is/Gorevi:

» Sosyal guvenlik mevzuatinda yer alan emeklglemlerini yonetmek.

» Sigortalli ve hak sahiplerine yonelik hizmetlerin ver tarll iletsimin hizli ve etkin bir
sekilde yuratalmesi icin gerekli tedbirlerin alinmasyonetmek.

» 24/2/1968 tarihli ve 1005 sayih Kanun, 28/5/198&iHli ve 3292 sayili Kanur

YV VYV V¥V V¥V VYV

3/11/1980 tarihli ve 2330 sayili Kanun, 28/2/19&&iHi ve 2629 sayili Kanun
28/2/1985 tarihli ve 3160 sayili Kanun, 12/4/19%rili ve 3713 sayili Kanun
24/6/2008 tarihli ve 5774 sayih Kanun, 16/12/1%&0hli ve 168 sayili Kanun hukimle
ile yili butce kanunlarina ekli cetvellerde ve 23&yill Kanuna atifta bulunan geir
kanun hukiamlerine goére bedeli Hazine tarafindarsillammak suretiyle bu Kanunl

devredilen Turkiye Cumhuriyeti Emekli SagdGenel Mudirlga tarafindan yapiimas

gereken tazminat ve yardirglamleri ile bu kanunlar kapsaminda bulunan er, exea
sivil gorevlilere yonelik aylik ve gier 6demelerin yapilmasini yonetmek.

Kisa vadeli sigorta kollarindan@anan yardimlarla ilgiliglemleri yénetmek.

Yabanci Ulkelerle yapilacak sosyal guvenlik s@mlelerine ilgkin gerekli calgmalari
yonetmek.

Diger kanunlarda yer alan ve gorev alanina giren Mhadasilgili is ve klemleri
yonetmek.

Sigortali ve hak sahiplerinin sosyal givenlik meatzodan d@an haklar ve 6devle
konusunda bilgilendirilmesini yonetmek.

Gorev konusuyla ilgili uygulamalari izlemek ve ggfimek.

Gorev alanlarina girery istreclerinin belirlenmesi, bunaskin uygulama sonuclarini
takip edilmesi, dgerlendiriimesi, gerekginde revize edilmesi ¢amalarini sglamak.
Bagkan tarafindan verilecek benzer niteliktekieth gorevleri yapmak.
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLK KURUMU

SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Genel Mudur

BIRIMI Sigorta Primleri Genel MiidUriii

BAGLI OLDU GU UNVAN | Sosyal Giivenlik Kurumu B&an Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Genel Mudur unvaninin gerektiggi yetki ve devredilmi olan vyetkiler cercevesind
sorumlu oldgu Genel Mudirlgl sevk ve idare etmek. Genel Mudurligkvie islemlerini,
Kurumun amag ve hedefleri gialtusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli biekilde
gerceklgtirmeye yonelik organizasyon veplanlamasi yapmak, uygulamalari denetleme

1%

is/Gorevi:

>

Y VV VY V¥V

Kurumun prim ve prime i§kin diger alacaklarinin tahsilatinin yapiimasinglamak,
tahsil edilemeyen prim ve primegkin diger alacaklari gecikme siresi ve miktarina ¢
siniflandirarak takibine oOncelik vermek, siresirigiade tahsil edilemeyen prim \
prime iliskin diger alacaklar ile ilgili olarak borclular hakkindargkli idari ve icrai
takibatin yapilmasini gemak, bunlardan kaynaklanan davalarin kadrolu wesjkalet
akdine dayanilarak catirllan sézlemeli avukatlarca yetkili mercilerde her derecd
takip edilmesini, savunulmasini ve sonuglandiriimassa&lamak Uzere Hukul
Musavirligine iletilmesini yonetmek.

25/8/1999 tarihli ve 4447 sayili Kanun ggréahsil edilmesi gerekersizlik sigortasi
primlerinin tahsil ve takipsiemlerini ydonetmek.

Yo6netim Kurulunca gerekli gorilen durumlarda, Kuumsiresinde 6denmeyen prim

prime iliskin alacaklari ile dier kanunlarla tahsil ve takip yetkisi Kuruma vaerile

alacaklarin tahsilatslemlerini, yapilan protokoller ¢cercevesinde kismv@ya tamamer
kamu gelirlerinin toplanmasi ve takibinden sorunolan kamu idarelerinden hizm
almak suretiyle gercelggriimesini yonetmek.

Kapsamda oldgu halde tescili yapilmayan sigortalilarin, gendlligasigortalilarinin ve
isyerlerinin slemlerini re’sen sonuclandirmak, kaygdc¢alsmanin dnlenmesi amaciy
diger kamu idareleri, bankalar, araci kurumlar, odasé, birlik ve meslek kurujlari ve
her turli gercek ve tlzel dderle sigortalilik ve gyeri denetimi, veri paykami ve
kontrolli konusunda sbirligi yapma, projeler okiurma, geltirme ve uygulame
islemlerini yonetmek.

Isverenlerin sosyal givenlik mevzuatindangao haklari ve 6devleri konusun
bilgilendiriimesini yonetmek.

Diger kanunlarda yer alan ve gorev alanina giren hadasilgili is ve islemlerin
yapilmasini yonetmek.

Gorev konusuyla ilgili uygulamalari izlemek ve ggfimek.

Gorev alanlarina girery istreclerinin belirlenmesi, bunaskin uygulama sonuclarini
takip edilmesi, dgerlendirilmesi, gerekginde revize edilmesi ¢amalarini sglamak.
Bagkan tarafindan verilecek benzer niteliktekieth gorevleri yapmak.
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLK KURUMU

SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Genel Mudur

BIRIMI Genel Sglik Sigortasi Genel Mud(rfii
BAGLI OLDU GU UNVAN | Sosyal Giivenlik Kurumu B&an Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Genel Mudur unvaninin gerektigi yetki ve devredilmi olan yetkiler cercevesinde
sorumlu oldgu Genel Mudurlgl sevk ve idare etmek. Genel Mudurligkve slemlerini,
Kurumun amag ve hedefleri gialtusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli biekilde

gerceklgtirmeye yonelik organizasyon veplanlamasi yapmak, uygulamalari denetleme

Is/Gorevi:

» Sosyal guvenlik mevzuatinda genegldasigortasi ile ilgili konularda verilen géreviar
yapilmasini yonetmek.

» Genel sglik sigortalilari ile hak sahiplerinin hastaliklam korunmasi amaciyla ilgili
kamu idareleriyle isel koruyucu sgik hizmetleri politikalarinin tespitine ve etkinrb
sekilde uygulanmasina katkigamak.

» Genel sglhk sigortalilarinin, hak sahiplerinin veverenlerin genel $hik sigortasi
mevzuatindan d@an haklar ve ddevleri konusunda her tarli gleti araclari ile
bilgilendirilmesini yénetmek.

» Gorev konusuyla ilgili uygulamalari izlemek ve ggfimek.

» Gorev alanlarina girery istreclerinin belirlenmesi, bunaskin uygulama sonuclarinin

takip edilmesi, dgerlendirilmesi, gerekginde revize edilmesi ¢amalarini sglamak.
Baskan tarafindan verilecek benzer niteliktekieti gérevleri yapmak.
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLK KURUMU

SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Genel Mudur

BIRIMI Hizmet Sunumu Genel Mudugi

BAGLI OLDU GU UNVAN | Sosyal Giivenlik Kurumu B&an Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Genel Mudur unvaninin gerektigi yetki ve devredilmi olan yetkiler cercevesind
sorumlu oldgu Genel Mudurlgl sevk ve idare etmek. Genel Mudurligkve slemlerini,
Kurumun amag ve hedefleri gialtusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli biekilde

gerceklgtirmeye yonelik organizasyon veplanlamasi yapmak, uygulamalari denetlemek.

{

Is/Gorevi:

» Kurumun gercek ve tuzel ¢ilere yonelik hizmet sunumunun kesintisiz olarakirye
getirilmesini yonetmek.

» Hizmet sunumuna gkin konularda, performansin gglrilmesine yonelik olarak ilgili
birimler ile birlikte is sureclerinin belirlenmesini, yarattlerslarle ilgili verilerin
toplanmasini, analiz edilmesini, elde edilen soawucllgili birimlerle paylgarak &
sureclerinin geftiriimesini yonetmek.

» Tasra tekilati birimlerinin  kurulmasi ve kapatilmasi ilegili is ve klemlerin
yurattlmesini yonetmek.

» Kurum merkez ve taa tekilatinin her turlu bilgim hizmetlerinin yuratilmesin
yonetmek.

» Sosyal guvenlik veri tabaninin gturulmasini, dier kamu idarelerinin veri tabanlari i
entegrasyonunu, sosyal givenlik veri tabani bifgile gdncellgini ve Kurum
faaliyetlerinin etkililigini artiracaksekilde kullanima sunulmasini yonetmek.

» Kurum icin gerekli yazilim ve donanim altyapilannplanlanmasini, gsliriimesini,
kurulmasini, gletilmesini, yenilenmesini gamak. Bu altyapilarin guvegni ve
surekliligini sgglamak tzere gerekli 6nlemleri almak.

» Gorev konusuyla ilgili uygulamalari izlemek ve ggfimek.

» Baskan tarafindan verilecek benzer niteliktekieh gorevleri yapmak.
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Rehberlik ve Tefti Bagkani
BAGLI OLDU GU UNVAN | Sosyal Giivenlik Kurumu B#&ani

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Rehberlik ve Tef§ Baskani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmi vyetkiler
cercevesinde sorumlu olgu Bakanhgi sevk ve idare etmek. Beanlik is ve islemlerini,
Kurumun amag ve hedefleri gialtusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli biekilde
gerceklgtirmeye yonelik organizasyon veplanlamasi yapmak, uygulamalari denetleme

Is/Gorevi:

» 10/08/2007 tarihli ve 26609 sayili Resmi Gazetelgmlanan Sosyal Guvenlik Kurun
Rehberlik ve Tefti Baskanligi Yonetmelginin 7 nci maddesinde belirtilen gorevler
yuratilmesini splamak.

» Rehberlik ve Tefti Baskanligini yonetmek, mufettive mufetty yardimcilar ilesube
muduarl(gu personelinin ¢cagmalarini dizenlemek ve denetlemek.

» Gerektginde bizzat teftj, inceleme, 6n inceleme ve sgiwrma yapmak.

» Rehberlik ve Teft Baskanliginin Yillik Calisma Plan ve Programini hazirlayarak en
ilgili oldugu yilin bainda yudrurlige girecek sekilde Bagkanin onayina sunma
onaylanmg programlarin uygulanmasini ve gergkide deistiriimesini salamak.

» Mufettis ve mufetty yardimcilarini, tefi, inceleme, ardirma ve sorgturma klerinde
gorevlendirmek ve uygulanmasini takip etmek.

» Miufettislerden gelen raporlari incelemek, eksikliklerin egimesini sglamak, ilgili
mercilere gondermek, ilgililerce alinacak tedbirlee yapilacak slemlerin sonuglarin
takip etmek, alinmasi gereken tedbirlerle ilgikliterde bulunmak, mifetiraporlarinin
sonugclari hakkinda ilgili mifetfiere bilgi verilmesini sglamak.

» Miufettis yardimcilarinin ge alinmasi ve mifegtiyardimcilgi doneminde yegmelerini
saslayici tedbirler almak.

» Mufettis yardimcilgl giris sinavi ile yetki ve yeterlik sinavlarinin yapilnes ve
yuratilmesine katki gdamak.

» Kanun, tizuk ve yonetmelik htkimlerine gére migkdtin, mufetts yardimcilarinin ve
sube mudurlgl personelinin atanma, ilerleme ve yukselmelerildéi olarak Bagkana
teklifte bulunmak, mifetsi ve mufetty yardimcilarinin atanmalari ve terfileri ile ilg
gereken kadro tahsisslemlerinin zamaninda yapilmasiningkaamasi igin gerekl
calismalar yapmak.

» Miufettis ve mufetts yardimcilarinin mesleki ve bilimsel gahalarini tgvik etmek ve
duzenlemek, gerekirse bu gatalarin yayimlanmasini amak.

» Uygulamada, mufettier arasinda mevzuatin farkli yorumlagdnallerde, bu farkhin
giderilmesi icin goré ve uygulama birfiini saglamak.

» Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortenk@an mevzuat yetersigli ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve d@nana yaptirarak, alinmasi gereken ya
ve idari tedbirler konusunda Bana teklifte bulunmak.

» Rehberlik ve Teft Baskanliginin tim faaliyet alanina gkin uygulama birlginin
sglanmasina yonelik rehber ve talimatlarin hazirlasimave uygulanmasini @amak,
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» Miufettis ve mufetty yardimcilarinin ¢cagmalarini, § verimlerini, goérevine olan ilgilerin
ve meslek geggne gore hareket edip etmediklerini izlemek, gdargérdigi zamanlard
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bu calgmalari yerinde denetlemek.

Mufettis ve mufetty yardimcilarinin hak eglive idari hususlara gkin islemlerinin
yuratimuinia sglamak.

Mufettis ve mifetty yardimcilarinin bilgi, gérgu ve yeteneklerinintartmasini, teft,
inceleme ve sogiurma metotlarinin gafiiriimesini, modern yonetim ve organizasy
teknikleri ile ilgili yeni uygulama ve hizmetleritanitiimasi amaciyla kurs, semin
konferans, yabanci Ulkelerde inceleme vestaraa seklinde eitim programlarinin
dizenlenmesini ve uygulanmasinglsanak, yurt i¢i ve yurt ginda yan dal ihtisasi vey
sertifika programina katilacaklarin Rehberlik veftike Baskanhgl Yonetmelginde
belirtilen esaslar ¢ercevesinde belirlenmesigiasaak.

Mifettis ve mufetts yardimcilarina yonelik meslek ici g&im programlari
dizenlemesini, sti, isveren ve sivil toplum kurullarinin bilgilendiriimesi amaciylg
faaliyetler dizenlenmesini gamak ve bu glerde gorevlendirilecek miufegteri
belirlemek.

Mufettisler tarafindan dtzenlenen raporlarin sonuclarinae g8osyal guvenlil
mevzuatinin dizenlenmesigveren ve sigortali igkilerinin iyilestirilmesi, sosyal
guvenlgin yayginlgtiriilmasi, § kazasi ve meslek hastaliklarinin Onlenmesi

azaltiimasi, uygulamadaki aksakliklarin gideriimésinularinda Bgkana oOnerilerde

bulunmak.

Grup bakanliklarinda, grup b&anini Bagkanin onayina sunmak, grup skan
yardimcilarini goérevlendirmek.

Gruplarda gorev yapacak mufettve muifetty yardimcilarini belirleyerek Bianin
onayina sunmak.

Devamli mabhiyetteki sierlerinde yapilan asgargdilik incelemelerine bg@i uzlasma
komisyonlarinin kurulmasini gamak.

Kanun, tazuk, yonetmelikler cercevesinde sl tarafindan rehberlik ve tefti

hizmetleri ile ilgili olarak verilen benzer gérevigapmak.
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLK KURUMU

SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Aktiierya ve Fon Yonetimi Daire Bleani
BAGLI OLDU GU UNVAN | Sosyal Giivenlik Kurumu B&an Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Aktlerya ve Fon Yonetimi Daire Bkani unvaninin gerektirgi yetki ve devredilmy olan
yetkiler cercevesinde sorumlu ofglu Daire Bakanligini sevk ve idare etmek. Daif
Bagkanliginin is ve ilemlerini, Kurumun amag¢ ve hedefleri @altusunda ekonomik
kaliteli, etkin ve verimli birsekilde gerceklgtirmeye ydnelik organizasyon ve planlamas
yapmak, uygulamalari denetlemek.

Is/Gorevi:

>
>
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Kurumun nakit ve benzeri varliklarini finansal deagasitasiyla deerlendirmek.
Nufus yapisi ve finansman yoninden kisa, orta wen wadeli aktieryal esaslara gq
projeksiyonlar yapilmasi, finansman, fon yodnetine waktlerya ile ilgili her tarli
istatistiki bilgilerin derlenmesi, bu bilgilerin @derlendirilerek sonuglarinin ilgil
birimlere bildiriimesini sglamak.

Tahsilat ve 6demelerin hizl, gtvenli vestld maliyetle yapilmasi hususunda banka
diger finansal kurulglarla protokol yapmak.
Finansman kaynaklari ile yapilmakta olan ddemelergararlanmagartlari ve yardim
tutarlar arasindaki gkiyi inceleyerek teknik bilangconun hazirlanmasiglamak.
Gorev alanlarina girery istreclerinin belirlenmesi, bunaskin uygulama sonuclarini
takip edilmesi, dgerlendirilmesi, gerekginde revize edilmesi ¢amalarini sglamak.
Bagkan tarafindan verilecek benzer niteliktekieth gorevleri yapmak.
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLK KURUMU

SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Strateji Gelgtirme Bakan

BAGLI OLDU GU UNVAN | Sosyal Giivenlik Kurumu B&an Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Strateji Gelgtirme Bakani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmi olan yetkiler
cercevesinde sorumlu olgu Bakanhgi sevk ve idare etmek. Beanlik is ve ilemlerini,
Kurumun amag ve hedefleri gialtusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli biekilde

gerceklgtirmeye yonelik organizasyon veplanlamasi yapmak, uygulamalari denetleme
Is/Gorevi:
» Ulusal kalkinma plani, strateji ve politikalari, lljd program, 5502 sayili Sosy

Y
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Guvenlik Kurumu Kanununun 33 dnct maddesinde Hlelirt komisyon tarafinda
belirlenen finansal hedefler ve Yonetim Kurulu Kidaa cercevesinde, sosyoekonon
verileri de dikkate alarak, Kurumun orta ve uzudelasosyal guvenlik amag, strateji
politikalarini olwturmak tzere gerekli camalar yaptirmak.

Kurumun gorev alanina giren konularda performangkalige olcutleri getirmek ve bu
kapsamda verilecek ger gorevlerin yerine getirilmesini gamak.

Kurumun yonetimi ile hizmetlerin gatirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplanmasini, analiz edilmesinig@amak ve yorumlamak.

Kurumun gorev alanina giren konularda, hizmetletkileyecek ds faktorlerin
incelenmesini gdayarak alinmasi gerekli 6nlemleri 6nermek, Kurugi kapasite
argtirmasi, hizmetlerin etkilifi ve tatmin dizeyinin analiz edilmesi ve ge
argtirmalar yapiimasini geamak.

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanune ilmali hizmetler birimine verile
gorevleri yapmak ve yaptiriimasiniggamak.

Kurumun c¢algma konulari ile ilgili bilimsel yayinlari takip vesvik etmek.

Kurumda yapilacak yeni diizenlemeler ve ihdas eelddairimler icin dizenleyici etk
analizinin yapiimasini gamak.

Sosyal guvengie iliskin konularda; 7/7/2010 tarihli ve 6004 sayilisileri Bakanlginin
Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanun hukamleri gercevesinferupa Birligi ve
uluslararasi kuruklar ile isbirligi yapilarak, gerekli cagmalarin yapiimasini geamak.
Bagkan tarafindan verilecek benzer niteliktekieth gorevleri yapmak.
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLK KURUMU

SINIFI Genelldare Hizmetleri

UNVANI 1. Hukuk Misaviri

BAGLI OLDU GU UNVAN | Sosyal Giivenlik Kurumu B&an Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanimi:

1. Hukuk Maviri unvaninin gerektirdi yetki ve devredilmi olan yetkiler cercevesind
sorumlu oldgu Mdusavirligi sevk ve idare etmek, ng@virlik is ve slemlerini, Kurumun
amac¢ ve hedefleri dgoultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli bigekilde
gerceklgtirmeye yonelik organizasyon veplanlamasi yapmak, uygulamalari denetleme

e

Is/Gorevi:

>

vV VvV ¥V VV VYV V¥V

Sosyal Guvenlik Kurumu Hukuk Mavirliginin gorevlerini mevzuata, verilen kararla
ve talimatlara uygun olarak, zamaninda, etkin wemebicimde, esas ve usullerine gg
yurattlmesini sglamak, gerekensib6liumuni yapmak, sevk ve idareyi gercetidenek.
Kurumun amagclarini daha iyi gercejtiemek, mevzuata, plan ve programa uyg
calismasini temin etmek amaciyla, gerekli hukuki tedtifthazirlamak, Kurum birimler
ve diger kamu kurum ve kuru$lari tarafindan gonderilen kanun, tizik, yonetme
diger mevzuat ve tip s6zalme taslaklari ile gier hukuki konular hakkinda gar
bildirmek.

Kurumun menfaatlerini koruyucu ve aghaazliklari o6nleyici hukuki tedbirler
zamaninda almak, aglaa ve sozlgmelerin bu esaslara uygun olarak yapilmas
yardimci olmak.

Kurumun taraf oldgu davalarda Bganlgl temsil etmek, Kurum tarafindan ve
Kurum aleyhine acilan davalar ile icra takiplerirkadrolu avukatlar veya Blanlikca

vekalet akdine dayanilarak cgairllacak sozlgmeli avukatlarca her derecede taki

edilmesini, savunmasini, sonuclandiriimasini vadinasyonunu sgamak.

Kurum tarafindan talep edilen hukuki konular ilekbki, mali ve cezai sonucla
doguracak slemler hakkinda gogibildirmek.

ihtilafli konulari analiz ederek Kurumun taraf ojguanigmazliklari en aza indirece
tedbirlere ilgkin goris ve 6nerilerde bulunmak.

Kurum yararinin bulunmasi halinde; yilh merkezi gtm butce kanununda gosteril
miktara kadar olan hak ve alacaklarin terkinineimpwve primlerden kaynaklana
alacaklar hari¢ olmak tzere uynazliklarin dava acilmadan veya icra takibi yapdara
uzlasma veya tahkim yoluyla ¢ézimlenmesine, Kurum tagdn veya Kuruma ker
acilan dava veya icra takiplerinin ugtaa veya tahkim yoluyla ¢c6zimlenmesine, su
kabule, feragate ve kanun yollarinassagulmamasina karar vermek hususlari
Yonetim Kuruluna teklifte bulunmak.

Dava veya icra takibinin yuratilmesi ve sonuclamichasina ilskin gorev dg@itiminda
gerektginde deisiklik yapmak.

Merkezde durgmalara gerekginde katilmak veya uygun goéraege hukuk
misaviri/avukati goreviendirmek.

Hukuk MUsavirliginin gorevleri ile ilgili faaliyet konularina gémgruplar olgturmak.
Hukuk Misavirligi ile hukuk servislerinin yillik faaliyet raporlamn hazirlanmasin
salamak.
Hukuk servislerinin glemlerini, gerekiginde kin gordlmesi ve yurutilmesi yénindg
yerinde incelemek ve yonlendirmek.

Uygulama birlgini temin etmek ve karlasilan gucltkleri cozmek amaciyla avukatl
Baskanin onayini alarak toplantiyagganak.

Baskan tarafindan verilecek benzer niteliktekieti gbrevleri yapmak.

ha,
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Basin ve Halkldliskiler Misaviri
BAGLI OLDU GU UNVAN | Sosyal Giivenlik Kurumu B#&ani

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Basin ve Halkldliskiler Misaviri unvaninin gerektirdi yetki ve devredilmi olan yetkiler
cercevesinde sorumlu olgu Musavirligi sevk ve idare etmek, mgavirlik is ve slemlerini,
Kurumun amag ve hedefleri gialtusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli biekilde
gerceklgtirmeye yonelik organizasyon veplanlamasi yapmak, uygulamalari denetlemek.

Is/Gorevi:

» Basin ve halkla ikkilerle ilgili faaliyetleri planlamak ve bu faaliylerin belirlenecek
usul ve ilkelere gore yuratilmesinigamak.

» 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanununa gore yagala bilgi edinme bgvurularinin
etkin, suratli ve dgru bir sekilde sonuclandiriimasi igin gerekli tedbirlenralk.

> Basbakanlikiletisim Merkezi (EMER) aracilgl ile gelen bgvurularin ilgili birimlere
yonlendirilmesi, takibin yapilmasgifre ve yetki slemleri konusunda Caina ve Sosyal
Guvenlik Bakankgl ile Kurumun koordinasyonunu @amak.

> Alo 170 “Calsma ve Sosyal Giivenlikiletisim Merkezinin” Kurum adina tanitiminin
yapilmasi amaciyla basin ve halklaskiler alaninda kamuoyunu bilgilendirme
islemlerini yaratmek.

» Kurum personelinin basin, yayin ve haber ajandarbilgi ve demec¢ vermesi
hususlarinda Kurum Bkanligindan onay almak ve ilgili birimlerle yamna slemlerini
yurutmek.

» Kurum web sayfasi ile intranet haber ve gorintilarihazirlanmasi ve yayinlanmasi
islemlerini yaratmek.

» Kurumla ilgili basin yayin organlarinda yer alamtinaberlerin “Medya Takip Ajansi
aracilgl ile takip edilerek gunlik bulten haline getirilsieve tim birim amirlerine
ulastiriimasini yénetmek.

» Kurumun ilgili birimlerince uygulamaya konulan higether ve projeler konusunda
kamuoyunu bilgilendirecek basin aciklamalar yapmaitandglari yaniltici haberlerir
dizeltiimesini sglamak.

» Tasra Tekilatt Kurulus ve Calgma Usul ve Esaslari Yonetmghin 19 uncu
maddesinde yer alan “Halki#iskiler Servisinin” gorev alanina giren konularda gama
hizmeti vermek.

» Gorev alanlarina girery istreclerinin belirlenmesi, bunaskin uygulama sonuclarini
takip edilmesi, dgerlendiriimesi, gerekginde revize edilmesi ¢amalarini sglamak.

» Baskan tarafindan verilecek benzer niteliktekieh gorevleri yapmak.

=)
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Ic Denetim Birimi Bakani
BAGLI OLDU GU UNVAN | Sosyal Giivenlik Kurumu B&ani

Is/Gorev Kisa Tanimi:

ic Denetim Birimi Bakani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmi olan yetkiler
cercevesinde sorumlu olgu Bakanhgi sevk ve idare etmek. Beanlik is ve islemlerini,
Kurumun amag ve hedefleri gialtusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli biekilde
gerceklgtirmeye yonelik organizasyon veplanlamasi yapmak, uygulamalari denetleme

K.

Is/Gorevi:

>

>

vV VvV VY V VY
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Ic Denetim Birimini mevzuata, denetim standartlarva rehberlere uygun olarg
yonetmek.

Ic denetim faaliyetinin i Denetim Koordinasyon Kurulu tarafindan yapi
diizenlemeler ve B&anlik tarafindan hazirlanip Ust Yonetici tarafindanaylanan plat
ve programlara uygun olarak gercekilémesini saglamak.

ic denetim faaliyetlerinin sonuclarinin izlenmesiaamyla bir takip sistemi okturmak,
denetlenen birimlerin yoneticileri ile i¢ deneteite mutabik kalmady hususlarda Us
Yoneticinin karari dgrultusunda yapiimasi gerekesemleri takip etmek.

Ic denetim raporlarinda yer alan oneriler ve eyldanlpri cercevesinde denetlen
birimin yaptgl islemler konusunda i¢ denetgileri bilgilendirmek.

Ic denetcilerin goreviendiriimesinde i¢ denetciletiarafsizliklarini ihlal edebilece
durumlari g6z éntuinde bulundurmak.

I¢c denetcilerin gorevlerini yaparken gasizlik veya tarafsizliklarinin tehlikeye gigdi
veya ihlal edildgi durumlarda gerekli tedbirleri almak ve Ust Yowgti bilgilendirmek.
Ust Yonetici ile i¢c denetci arasinda coézulemeyerrigéayriliklarini i Denetim
Koordinasyon Kuruluna bildirmek.

Ic denetim faaliyetinin kalitesini gbzetmek ve buaam ic Denetim Koordinasyo
Kurulu tarafindan yapilan dizenlemeler cercevesikdbte givence ve getirme
programi hazirlamak.

Yilllk i¢c denetim faaliyet raporunu, Bkanlik faaliyetlerine ikkin genel
dezerlendirmeyi de kapsayacagkilde hazirlamak ve Ust Yoneticiye sunmak.

I¢ denetim kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verigdkilde kullaniimasini sgamak.

Iic denetim faaliyetlerinin yiritilmesi sirasindaeegorilmesi halinde, bka bir i¢
denetciden veya konunun uzmanindan gédaya yardim alinmasini @amak.

Ic denetgilerin sug $&il eden hususlara ikin tespitlerini Ust Yoneticiye bildirmek.

I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu kararlarinin uygulasmda ortaya ¢ikan teredddtl
ic Denetim Koordinasyon Kurulunun bilgisine sunmak.

I¢c denetgilerin, meslek icigéim programina uygusekilde, bilgi ve becerilerini diizen
olarak artirmalarini ggamak.

Baskanlik personelinin ihtiyaci olan mesleki arac,ageve malzemeyi temin etmek.

ic Denetim Birimi Yonergesini i¢c denetgiler ile likte yilda bir defa gozden gegirmé
ve varsa dgsiklik 6nerilerini Ust Yoneticinin uygun gosiine sunmak.
Saystay ile Bgkanlik arasindaki ilegim ve koordinasyonu géamak.
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Ic Denetim Koordinasyon Kurulu tarafindan belirlenigkeler cercevesinde; tefti
sorwturma ve benzeri faaliyetleri yuriten teftve denetim birimleriyle gereke
isbirli gini saglamak.
ic Denetim Birimine verilen gorevleri yirutmek Uzegerekli dger is ve iklemleri
yapmak.

Bagkan tarafindan verilecek benzer niteliktekieth gorevleri yapmak.
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLK KURUMU

SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Insan Kaynaklari Daire Bkani

BAGLI OLDU GU UNVAN | Sosyal Giivenlik Kurumu B&an Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Insan Kaynaklari Daire Bkani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmi olan yetkiler
cercevesinde sorumlu olgu Daire Bagkanligini sevk ve idare etmek. Daire ganliginin is
ve islemlerini, Kurumun amac¢ ve hedefleri galtusunda ekonomik, Kkaliteli, etkin v

verimli bir sekilde gerceklgtirmeye yonelik organizasyon ves iplanlamasi yapmak

uygulamalari denetlemek.

e

Is/Gorevi:

» Kurumun personel politikasini belirlemek, giken ve gekien sartlara gore sgucl
ihtiyacini kagilamak tizere tedbirler almak.

» Teskilatlanma ile ilgili islemler, kadro ihdasi, dolu-bdadro degisikli gi ile kadro tenkis-
tahsisi hakkindakislemlerin tamamlanmasina yonelik faaliyetleri yonekm

» Tum kadro dgisikliklerinin kaydinin tutulmasi, istatistiklere yarilmasi ve
gerektginde ilgililerle paylgilmasina ilgkin islemleri yonetmek.

» Tum birimlerin organizasyogemalarinin guncel bigekilde veritabaninda tutulmasina
konsolide edilmesine yonelikleri yonetmek.

» Norm kadro ¢cakmalarini yénlendirmek.

» Kurumun personel ihtiyacinin kalanmasina yonelik personel se¢cme ve at
islemlerini yonetmek.

» Gorevi velveya gorev yeri @gen personelin atamglémlerini yonlendirmek.

» Personelin Kurumdan ayrilmasina yoneileii yonetmek.

» Goreve yeni bgayan personele 6zlik dosyasi aciimasi, Kurumdamnasi durumund:
dosyasinin kapatiimasi ya da nakil olarakkbakuruma gitmesi durumunda dosyasi
ilgili  kuruma gonderilmesi, muvafakat verilmesi veayrilma glemlerinin
gerceklgtiriimesine iliskin tim is ve slemleri yonetmek.

» SoOzlemeli ve gecici personel temin edilmesinee i bglatilmalarina, gereksi
durumlardag akitlerinin sonlandiriimasina yonelikve slemleri yonetmek.

» Merkez tgkilatinda gorev yapan personelin gecici ve daimireg0 yolluklarinin
ddenmesine yonelilemleri yonetmek.

> Isci ve sozlgmeli statiide cajan personele ikin tim tahakkuk ve sigorta bildirin
islemlerinin yapiimasina yonelillemleri yonetmek.

» Sicil raporlarinin amirler tarafindan doldurulma&si muhafaza edilmesine yoneliferi
koordine etmek.

» Personelin tim parali haklarinin tahakkukunun yaasi; ayliklarindan gerek
kesintilerin yapilarak ilgili kurumlara iletiimesgglemlerini yonetmek.

» Kurumun gitim politikalarini  belirlemek, personelinin  yillikegitim planinin
olusturulmasi ve tum @tim uygulamalarinin gerceky@rilmesine ve sonuclarini
deserlendiriimesine yonelik faaliyetleri yonetmek, dganlik ve Kurum personelini
ilgili izinlerinin kayit altina alinmasini ve yuntd ve ayliksiz izinlerde gerekli onaylar
tamamlanmasina yonelikleri yonlendirmek.

> Ustiin baaril personelin odillendiriimesine yonelik olariéli i slemleri yonetmek.

» Bireysel performans sisteminin kurulmasi yletiimesini sglamak.
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Yuksek ve Merkez Disiplin Kurulunun gekktline ve faaliyetlerine gkin sekretaryg
isleri ile Kurul kararlarina istinaden yapilmasi dexe slemleri yonetmek.
Personelin Kurum aleyhine aguldugu idari davalara esas olmak tzere istenilen gari
bilgi ve belgelerin hazirlanmasini temin etmek.

Personelin yillik rutin terfilerinin yapiimasinaskin isleri yénetmek.
Personelin asalet tasdiki, intibak, hizmegeldendirme glemleri ile personelin kidem
ayligina esas hizmet surelerinin tespit edilmesigiasaak.

Personelin pasaport ve hizmet belgesi alma talebmea yetkisine ikkin islerinin
yapilmasini yénetmek.

Adli ve idari konular hakkinda g#li kurum ve kurulyglarca personel hakkinda istenen
bilgi ve belgelerin gonderilmesini §amak.
Personelin emeklilik ve vazife sirasinda iken vedden personelin dul ve yetimlerine
aylik bgzslanmasi glemlerinin koordinasyonunu gamak.
Yetistirimek Amaciyla Yurtdgina Gonderilecek Devlet Memurlann Hakkinda
Yonetmelik gergi personelin yuksek lisans, staj veya ihtisas ydpiizere yurtdiina
gonderilme glemlerini yurutmek.

Kurumda sendikal faaliyetlerin yapilmasina yongjike islemleri yonetmek.

Gorev alanlarina girery istireclerinin belirlenmesi, bunaskin uygulama sonuclarini
takip edilmesi, dgerlendirilmesi, gerekginde revize edilmesi ¢amalarini sglamak.

=)

» Baskan tarafindan verilecek benzer niteliktekiel gorevleri yapmak.
Yetkinlikler:
TEMEL TEKN iK YONETSEL
» Calisan Odaklilik > Bultce Mevzuati Bilgisi | » Degisim Yonetimi
» Proaktif Olma > Butunsel Balg » Kaynak Yonetimi
» Kurumsal Performans | > Liderlik
Yonetimi » Performans ve Gaim
» Mevzuat Bilgisi ve Yonetimi
Uygulama » Stratejik Yonetim
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLK KURUMU

SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Destek Hizmetleri Daire B&ani

BAGLI OLDU GU UNVAN | Sosyal Giivenlik Kurumu B&an Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Destek Hizmetleri Daire B&ani unvaninin gerektirgi yetki ve devredilmj olan yetkiler
cercevesinde sorumlu olgu Daire Bakanligini sevk ve idare etmek. Daire ganliginin is
ve islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri gtaltusunda ekonomik, kaliteli, etkin
verimli bir sekilde gerceklgtirmeye yonelik organizasyon ves iplanlamasi yapmak
uygulamalari denetlemek.

e

Is/Gorevi:

>
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>

>

Kurum personeline lojman tahsislerinin yapilmasrealojmanlarin gletiimesine ilskin
isleri yonetmek.

Merkez tgkilatindaki birimlerden gelen mal ve hizmet satima taleplerine istinader
belirlenmg yetki cercevesinde ihale ve gladan teminglemlerini yonetmek.

Merkez tgkilatinda gorevli personele tabldot hizmeti sunwdma yodnelik faaliyetler
yonetmek.

Merkez tgkilatinin hizmet binalarinin givenlik, 1sitma, tedfik, kicuk capl bakim
onarim vesgletiimesine yonelik tum faaliyetleri yonetmek.

Kurum merkez binasindaki toplanti salonlarinin dillzemesi, ihtiyaclarinin teminj,

organizasyon ve koordinasyonu ile ifgtinin sgzslanmasini yonetmek.

Destek Hizmetleri Daire B&anligi sorumluligunda bulunan kamp, misafirhane, lo}
gibi sosyal tesisler ile cocuk bakimevleringtetiimesine yonelik faaliyetleri yonetme
ve koordine etmek. Merkez stelatinda goérevli personele servissimacilgl hizmeti
sunulmasina yonelik faaliyetleri yonetmek.

Kurumun ihtiya¢ duydgu hizmet otomobilleri ve der araclarin tedarik edilmesini
merkez tgkilatinda kullanilan araclarin vergi, sigorta, bakmuayene ve saiglemleri
yapilarak gorev amach kullanimini temin etmek.

Kurum hizmetlerinin gerektirdgi mal ve hizmetlere igkin satin alma ve ganirlara
iliskin satma, satinalma, kiralama, bakim ve onarirgiy,ardari ve mali hizmetlerin
yuratilmesini splamak.

Gorev alanlarina girers istireclerinin belirlenmesi, bunaskin uygulama sonuclarini
takip edilmesi, dgerlendirilmesi, gerekginde revize edilmesi ¢amalarini sglamak.
Kurum sivil savunma ve seferberlik hizmetlerinimplanmasini ve yuratilmesini
salamak.

Baskan tarafindan verilecek benzer niteliktekieti gérevleri yapmak.

cal
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Yetkinlikler:

TEMEL TEKN IK YONETSEL

>
>

Proaktif Olma > Butce Mevzuati Bilgisi | » Hizmete Onem Verme

Sonug Odakhihk > Idariisler Hizmet > Is Onceliklendirme
Kalitesi » Kontrol

> Ihale Yonetimi > Liderlik

> Kamuihale Mevzuati > Stratejik Yonetim
Bilgisi
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU

SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Insaat ve Emlak Daire B&ani

BAGLI OLDU GU UNVAN | Sosyal Giivenlik Kurumu B&an Yardimcisi

Is/Gérev Kisa Tanimi:
Insaat ve Emlak Daire Bl&ani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmi olan yetkiler
cercevesinde sorumlu olgu Daire Bakanligini sevk ve idare etmek. Daire ganliginin is

ve islemlerini, Kurumun amac ve hedefleri galtusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve
verimli bir sekilde gerceklgtirmeye yoOnelik organizasyon ves iplanlamasi yapmalk,

uygulamalari denetlemek.

Is/Gorevi:

» Kurumun kullaniminda bulunan sitamazlarin imar durumlari konusundak§ ve
islemleri kurumsal amag ve hedeflere uygun olaraleyidiek.

» Kurumun projeleri kapsaminda yer alateile ilgili olarak, yapiimasi gereken altyapi
calismalar kapsaminda yerel ve mahalli idarelerle digkileri yuritmek.

» Kurumca yapimi planlanan yeni binalarirsdal ve yatirim programina alinan onar

isleri icin ihaleye hazirlik, proje tasarim, yakla maliyet, pursantaj siemlerinin
vatanda beklentileri ve Kurum hedeflerine uygun olarak yagasini sglamak.

Yeni bina ve onarim talepleriyle ilgili §ea birimleriyle olan ilgkileri yonetmek.

Ihale karari onaylanmiyapim klerinin, sézlgmesinin imzalanmasindanin teslimine
kadar gecen sirecte, imalatlarin uyggoluve Kkalitesini denetlemek, gigiklik
taleplerini, stire uzatimlarini, aksakliklari mevzuaygun olarak yénetmek, beklenti
gereksinimlere uygun sonuglar alinmasirglaaak.

Ihaleye cikilanglerle ilgili olarak, isteklilerle olan ikkileri Kurumun ¢ikari ve vatanda

gereksinimleri dgrultusunda yonetmek.

Ilgili projeler kapsaminda, kesin hesapsikge imalat artglari, borg ve alacak kontroli

fiyat farki islemlerini, s6zlegme esaslari, kanun ve yonetmelik gibi yasal duzeelere
uygun olarak denetlemek ve yénetmek.

=)

» Kurum ihtiyacglar d@rultusunda yatirim programlarinin hazirlanmasiglasaak.

» Kurumun merkez ve gaadaki tim tanmaz edinim ve elden cikartmgeimlerini (satin
alma, sat, takas/trampa, kat pay! kdrgi, basis, kamulgtirma, 6zellgtirme, devir gibi),
Kurumsal amac ve hedeflere uygun olarak yonetmek.

» Kurumun merkez ve sgadaki tginmaz kiralama ihtiyaclarinin kalanmasini yonetmek|

» Kurumun gelir getiren tanmazlarini Kurumun amac¢ ve hedefleri gddtusundal
yonetmek.

» Gorev alanlarina girers istreclerinin belirlenmesi, bunashkin uygulama sonuclarini
takip edilmesi, dgerlendirilmesi, gerekginde revize edilmesi ¢amalarini sglamak.

» Baskan tarafindan verilecek benzer niteliktekieh gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKN iK YONETSEL

» Hizmet Yonelimi » Bultce Mevzuat Bilgisi | » Degerler ve Etik

> Kalite Odaklilik > Ihale Yonetimi » Kaynak Yonetimi

» Portfoy Yonetimi > Kontrol
» Tasinmaz Mevzuat > Liderlik
Bilgisi » Planlama ve Organize
Etme
>

Yetkilendirme
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Daire Bgkan

BIRIMI Sigortali Emeklilik Daire Bgkanlig)
BAGLI OLDU GU UNVAN | Emeklilik Hizmetleri Genel Miidiirii

Is/Gorev Kisa Tanimi:
Daire Bagkani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmy olan yetkiler cercevesind
sorumlu oldgu Daire Bakanlgini sevk ve idare etmek. Daire ganliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri gtaltusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verin
bir sekilde gerceklgirmeye yonelik organizasyon ve planlamasi yapmak, uygulamali
denetlemek.

e
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Is/Gorevi:
5510 sayili kanunun 4 Gnct maddesinin birinci Bkman (a) ve (b) kapsamindaki sigort
ve hak sahiplerine ikin olarak;

>
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Uzun vadeli sigorta kollarindan @anan yardimlara gkin kanunlarda 6ngorile
sartlarin yerine getirilip getirilmegdinin tespit edilmesini ggamak.

Gelir ve aylik bglama slemlerinin yuratilmesini sgamak.

Gorev alanina giren konulardaki ricu davalarinas eggin deserlerin hesaplam
islemlerini yaratmek.

Sigortali veya hak sahiplerine @anan gelir ve ayliklarin her ay duzenli ekilde
ddenmesini yuratmek.

Baglanan gelir ve ayliklarin durdurulmasi, kesilmesurum dgisiklikleri ve kesilen
gelir ve ayliklarin yeniden Bkatilmasi glemlerini yirtutmek.

Evlenme ve cenaze 6demeslemlerini yuratmek.

Banka ve adres dsiklik i slemlerini yarttmek.

2829 sayil Kanuna gore emekli, dul ve yetimlergldmaan migterek ayliklar icindek
Kurum ile dger sosyal guvenlik kuruilarinin katihm paylarinin tahsil ve tediy
edilmesi glemlerinin yapilmasini veya yapiimasina aracilitmeesini ytriutmek.
Sigortalilarin kimlik ve 6deme bilgilerinin gincetimesini yiritmek.

Diger kanunlarda yer alan ve gorev alanina giren hadaslgili is ve islemleri yapmak,
gorev konusuyla ilgili uygulamalari izlemek ve getimek.

Gorev alanlarina girery istreclerinin belirlenmesi, bunaskin uygulama sonuclarini
takip edilmesi, dgerlendiriimesi, gerekginde revize edilmesi ¢amalarini sglamak.
Genel Mudur tarafindan verilecek benzer nitelikigiger gorevleri yapmak.

all
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Yetkinlikler:
TEMEL TEKN iK YONETSEL
» Problem C6zme » Muhakeme » Degisim Yonetimi
» Sonug¢ Odakllik » Sigortali Emeklilik » Liderlik
Mevzuat Bilgisi » Performans ve Geaim
> Sigortali Emeklilik Yonetimi
Prosedurleri Bilgisi » Stratejik Yonetim
» Sistemli Calgma » Zaman Yonetimi
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLK KURUMU

SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Daire Bgkan

BIRIMI Kamu Gorevlileri Emeklilik Daire Bgkanlig|

BAGLI OLDU GU UNVAN

Emeklilik Hizmetleri Genel Mudurl

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Daire Bagkani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmy olan yetkiler cercevesinde
sorumlu oldgu Daire Bakanligini sevk ve idare etmek. Daire @ganliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri glaltusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verim
bir sekilde gerceklgirmeye yonelik organizasyon ve planlamasi yapmak, uygulamalari

denetlemek.

Is/Gorevi:

> Kamu gorevlilerinin kendilerine emekli/yialik, adi malullik, vazife malullgi, harp

malulligt, vefatlar halinde hak sahiplerine dul ve yetilimd ayliklarini bglamak,

0demek, dgistirmek, yikseltmek ve gerekli hallerde kesmek vegptan 6deme

islemlerini yaratmek.
5434 sayili Kanunun Ek 79 uncu maddesine istinadeaife ve harp malulleri ilg
bunlarin dul ve yetimlerine, ek 6deme ilgrénim gormekte olan cocuklaringiegm-
ogretim yardimi yapiimasslemlerini yiratmek.

Yaralanma, sakatlanma veya o6lim hallerinde 2330lishiakdi Tazminat ve Aylik
Baglanmasi Hakkinda Kanun, 2453 sayili Yurtsipda Gorevli Personele Nak

U

di

Tazminat Verilmesi ve Aylik Bdanmasi Hakkinda Kanun, 2566 sayili Bazi Kamu

Gorevlilerine Nakdi Tazminat Verilmesi ve Aylik Banmasi Hakkinda Kanun ile 377
sayih Terorle Micadele Kanunu kapsamina girenlaeife malulligu ayligi/vazife
malulligt dul ve yetim aylii baglama, 6deme, dgstirme, yikseltme ve gerekli hallerg
kesme glemlerini yurutmek.
Daire Bakanhgl binyesinde okiurulan Vazife Malulligl Tespit Kurulu marifetiyle
malulligtin tespitini yapmak ve bunagkin islemleri yaritmek.
Daire Bakanhgl gorev alanina girenlerden 5434 sayili Kanunun7£knci maddes
kapsamindaki vazife malullerinin intiba{temlerini yaritmek.

Cumhurbakani, TBMM Bakani, Babakan, milletvekili, belediye RBk&anlari ve
bunlarin vefatlari halinde hak sahiplerine ayliglaena, ddeme, arttirma, dizenleme
gerekli hallerde kesmglemlerini yaritmek.

Emekli ikramiyesi, 6lum yardimi, cenaze odgnevlenme ikramiyesi, evlenme 6déne
ve her tlrli zam ve tazminatlarin ( Makam veya wlkblakimlik, gorev veya temsi

tazminati, kadrosuzluk tazminati ve 5434 sayili tam Ek 81 inci maddesine gore
0deme) hesaplamasini yapma,glama, 6deme, dgstirme, yukseltme ve gerek
hallerde kesmeiemlerini yuratmek.

Sosyal glvenlik ankmasi yapilan yabanci Ulkelerde galakta olan vatangkrimizdan
daha 6nce Emekli Sariina veya ilk kez 5510 sayili Kanunun 4 Gnct maddeddirinci
fikrasinin (c) bendine tabi hizmeti olanlarin kjtielmis hizmetleri Gzerinden vey
yurtdisinda gecen sirelerini borglanmak (borclanng@mleri hari¢) suretiyle, aylil
baglanmasina hak kazananlarin kendilerine, vefatlalinde hak sahiplerine dul v
yetim/6lum ayliklarini bglama, 6deme, arttirma, dizenleme ve gerekli hald&esme
islemlerini yaratmek.
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Aylik ve ikramiyelerden icra ve kurum borclariniskeek, fazla veya yersiz yapigdi
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tespit edilen 6demelerin geri alinmasinglamak, 5510 sayili Kanunun Gegici 14

maddesi geggnce emekli ayliklarindan yapiimasi gereken sogyaenlik destek primj

kesintisi ile ayliklardan yapilacakgdr kesintilere aitsiemleri yirtutmek.

Daire Bgkanligi gorev alaninda bulunan vazife malulleri ile del yetimlerine Ucretsi
seyahat karti tanzim edilmesie@mlerini yirttmek.

Daire Bakanligi gorev alaninda bulunan ve “Toplu Konut Fonu'ndgahit Ailelerine,
Malulleri ile Dul ve Yetimlerine Acilacak Faizsiz ddut Kredisi Yonetmei”
kapsamina girenlere, Faizsiz Konut Kredisi Hakedelgesi duzenlemek, kre
kullananlarin bor¢ giglerini yapmak, bunlarin takibi ile (Primsiz AyliklaDaire
Bagkanligi tarafindan yapilan kesintiler dahil) kesintilerimer ay ilgili bankays
yatirilmasini sglamak, borcunu o6deyenlerin bor¢ kaydinin kapatiimaemlerini
yurutmek.

Ayliklarin nakil iglemleri ile ayliklarini yurt dandan almak isteyenlerin transf
islemlerini yaratmek.

2829 sayil Kanuna gore emekli, dul ve yetimlergldmaan migterek ayliklar icindek
Kurum ile dger sosyal guvenlik kuruilarinin katihm paylarinin tahsil ve tediy
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edilmesi glemlerinin yapilmasina aracilik etmek.

Primsiz Ayliklar Daire Bgkanligi tarafindan yapilan édemeler dahil ginlik 6édenee
devre ayliklarina ve gorev alanindaki her turlt radiere ilgkin olarak 5018 sayil
Kanuna gore Odeme Belgesi diizenlenmgsivilerini yiritmek.

Diger kanunlarda yer alan ve gorev alanina giren hadaslgili is ve islemleri yapmak,
gorev konusuyla ilgili uygulamalari izlemek ve getimek.

Gorev alanlarina girery istreclerinin belirlenmesi, bunaskin uygulama sonuclarini
takip edilmesi, dgerlendiriimesi, gerekginde revize edilmesi ¢amalarini sglamak.
Genel Mudur tarafindan verilecek benzer nitelikigiger gorevleri yapmak.

er
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Yetkinlikler:
TEMEL TEKN iK YONETSEL
» Problem Cozme > Butunsel Baky » Degisim Yonetimi
» Sonug¢ Odakllik » Kamu Gorevlileri » Liderlik
Emeklilik Mevzuati » Performans ve Geglim
Bilgisi Yonetimi
» Sistemli Calsma » Stratejik Yonetim
» Zaman Yonetimi
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Daire Bgkan

BIRIMI Yurtdisi Hizmetler Daire Bgkanligi
BAGLI OLDU GU UNVAN | Emeklilik Hizmetleri Genel Miidiirii

Is/Gorev Kisa Tanimi:
Daire Bagkani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmy olan yetkiler cercevesind
sorumlu oldgu Daire Bakanlgini sevk ve idare etmek. Daire ganliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri glaltusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verim
bir sekilde gerceklgirmeye yonelik organizasyon ve planlamasi yapmak, uygulamali
denetlemek.

Is/Gorevi:

>
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ikili sosyal guvenlik sOzkenelerinin yapiimasi ve destiriimesi ile uygulanmasind
yasanan sorunlarin ¢ézumu konularinda yabanci dlkbairtkurumlari ile yapilaca
muzakerelere ifkin hazirlik calsmalarini Avrupa Birlgi ve Dis iliskiler Daire
Baskanligi ile koordineli olarak yapmak ve toplantilara kaak.

Salik yardimlarnt ve bu yardimlara gkin masraflarin hesapima hutkimleri harig

~

uluslararasi ve ikili sosyal guvenlik soOgteelerini uygulamak ve uygulanmasini

yurutmek.

Yurtdisinda gecen surelerin borglandirilmasi ve kamu dideavharic bu borglanmalar
gore aylik bglanmasi glemlerini yuritmek ve yuruttlmesini amak.
Vatandalarimiza yabanci ulkelerce ganan gelir ve ayliklar ile yapilan gbr
yardimlarin Glkemizde 6denmesine aracilik etgtemlerini yaritmek.
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Yurtdisl borgclanma ve sdzjeelere gore yabanci ulkelerde bulunanlara Kurumwauz

baglanan gelir ve ayliklarin yurtgina transferini sgamak.
Diger kanunlarda yer alan ve gorev alanina giren hadaslgili is ve islemleri yapmak,
gorev konusuyla ilgili uygulamalari izlemek ve getimek.

Gorev alanlarina girery istreclerinin belirlenmesi, bunaskin uygulama sonuclarini
takip edilmesi, dgerlendirilmesi, gerekginde revize edilmesi ¢amalarini sglamak.
Genel Mudur tarafindan verilecek benzer nitelikigiger gorevleri yapmak.

=)

Yetkinlikler:
TEMEL TEKN iK YONETSEL
» Problem C6zme > Bultunsel Bakg » Degisim Yonetimi
» Sonug Odakllik » Muhakeme > Dis lliskiler
> Sistemli Calgma > Etkili Tletisim velkna
» Sosyal Guvenlik » Liderlik
Sozlgmeleri Bilgisi » Performans ve Geglim
Yonetimi
» Stratejik Yonetim
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Daire Bgkan

BIRIMI Primsiz Ayliklar Daire Bgkanlig
BAGLI OLDU GU UNVAN | Emeklilik Hizmetleri Genel Miidiirii

Is/Gorev Kisa Tanimi:
Daire Bagkani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmy olan yetkiler cercevesind
sorumlu oldgu Daire Bakanligini sevk ve idare etmek. Daire @ganliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri gtaltusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verin
bir sekilde gerceklgirmeye yonelik organizasyon ve planlamasi yapmak, uygulamali
denetlemek.
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Is/Gorevi:
» 01/01/1950 o6ncesi dahil askerlik hizmetini er veyrda olarak yapmakta iken mall
olanlarin kendilerine vazife malulii, vefatlari halinde hak sahiplerine aylikglzana,

0deme, arttirma, dizenleme, gerekli hallerde kesendarp malullgd zammi verme

islemlerini yaratmek.

> 1005 sayiliistiklal Madalyasi Verilmesi ve Bunlara Vatani HizimBertibinden Aylik
Baglanmasi Hakkinda Kanuna goréstiklal Madalyasi sahiplerine, Kore ve Kib
Gazileri ile vefatlari halinde skerine aylik b&lama, ddeme, arttirma, dizenleme
gerekli hallerde kesmglemlerini yartitmek.

» 3292 sayili Vatani Hizmet Tertibi Ayliklarinin Beanmasi Hakkinda Kanuna got
hicbir kagilik ve menfaat gbzetmeksizin Ustirséa ve gayretle Turk Vatanina hizm

etmis Turk Vatandglarina Vatani Hizmet Tertibinden aylik #lama, édeme, arttirma,

dizenleme ve gerekli hallerde kesrlemlerini yurutmek.
» 5774 sayih Bgarili Sporculara Aylik Blanmasi ile Devlet Sporcusu Unvani Verilm
Hakkinda Kanuna gore, uluslararasi diizeyde Ustgaribeazanny amatér sporculara v

bunlarin 6lumu halinde bakmakla yukimli olduklagive cocuklari ile takim halinde

olimpiyat veya dinyaampiyonu olmg amatdr sporcularin milli takim teknik direktor
antrendrlerine aylik kgama, ddeme, arttirma, dizenleme ve gerekli haldtdsme
islemlerini yaratmek.

» 442 sayilli Koy Kanununun ek 16 ve ek 17 nci madtetegore gecici kdy korucularin
kendilerine, vefatlari halinde duluna aylik gtema, 6deme, arttirma, dizenleme
gerekli hallerde kesme veya tazminat ile 6lum yardtahakkuk ettirmesiemlerini
yurutmek.

» Daire Bgkanligi gorev alanina girenlerden 5434 sayili Kanunun7E#knci maddes
kapsamindaki vazife malullerinin intiba{temlerini yaritmek.

» 5434 sayili Kanunun Ek 79 uncu maddesine istinadeaife ve harp malulleri il¢
bunlarin dul ve yetimlerine/hak sahiplerine; 55HYy1B Kanunun 4 Uncli maddesin
birinci fikrasinin (a) veya (b) bentleri kapsamindalsmakta iken malul olanlar
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kendilerine, vefatlarin halinde ise hak sahipler2830 sayili Kanun hikimlerine go
nakdi tazminat ay# baslanmasi halinde, ek 6deme ilegrénim gormekte ola
cocuklarina gitim-6gretim yardimi tahakkuk ettirme, 6deme, arttirmazedileme v
gerekli hallerde kesmglemlerini yaritmek.

> Daire Bakanligl gorev alanina girenlere 1005 saydtiklal Madalyas! Verilmesi v

re

Bunlara Vatani Hizmet Tertibinden Aylik BeEnmasi Hakkinda Kanunun 2 nci maddesi

ile 3713 sayili Terérle Micadele Kanunu kapsamiitdiaklicretsiz seyahat karti tanzi
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edilmesi glemlerini ylrttmek.

Ayliklarin nakil islemlerini yarutmek.

Aylik ve oOdemelerden icra ve kurum borclarini kekmégili yerlere 6denmesin
sglamak, fazla veya yersiz yapifgitespit edilen ddemelerin geri alinmasina yon
islemleri ylrutmek.

Daire Bakanligi gorev alaninda bulunan ve “Toplu Konut Fonu'ndgahit Ailelerine,
Malulleri ile Dul ve Yetimlerine Acilacak Faizsiz ddut Kredisi Yonetmei”

kapsamina girenlere, Faizsiz Konut Kredisi Hakedelgesi duzenlemek, kre
kullananlarin bor¢ gigslerini yapmak, bunlarin takibi (yapilan kesintikerher ay ilgili
bankaya yatiriimasi haric), borcunu 6deyenlerin¢baydinin kapatiimasslemlerini
yurutmek.
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» Daire Bgkanligi bunyesinde okiurulan Vazife Malullgl Tespit Kurulu marifetiyle
malulligtin tespitini yapmak ve bunagkin islemleri yaritmek.
» Diger kanunlarda yer alan ve gorev alanina giren hadasigili is ve slemleri yapmak,
gorev konusuyla ilgili uygulamalari izlemek ve getimek.
» Gorev alanlarina girers istireclerinin belirlenmesi, bunaskin uygulama sonuclarini
takip edilmesi, dgerlendirilmesi, gerekginde revize edilmesi ¢amalarini sglamak.
» Genel Mudur tarafindan verilecek benzer nitelikidiger gorevleri yapmak.
Yetkinlikler:
TEMEL TEKN iK YONETSEL
> Kalite Odaklilik > Mevzuat Bilgisi ve > Is Onceliklendirme
» Vatanda Odaklilik Uygulama » Kaynak Yonetimi
» Sistemli Calsma » Liderlik
» Vatani Hizmet veSeref | » Performans ve Gagim
Ayliklar Mevzuati Yonetimi
Bilgisi » Stratejik Yonetim
» Vazife ve Harp » Verimlilik
Malulltgt Ayliklari
Mevzuat Bilgisi
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Daire Bgkan

BIRIMI Kisa Vadeli Sigortalar Daire Bkanlig|
BAGLI OLDU GU UNVAN | Emeklilik Hizmetleri Genel Miidiirii

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Daire Bagkani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmy olan yetkiler cercevesind
sorumlu oldgu Daire Bakanlgini sevk ve idare etmek. Daire ganliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri gtaltusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verin
bir sekilde gerceklgirmeye yonelik organizasyon ve planlamasi yapmak, uygulamali
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denetlemek.

Is/Gorevi:

» Gegici s gbremezlik ve emzirme 6degiee iliskin islemleri yaritmek.

> Is kazasi ve meslek hastaliklarinin tespiti, bildirikusur oranlarinin tespiti ve riig
islemlerini yaratmek.

» Salik provizyon ve aktivasyorgiemlerini yurutmek.

» Uluslararasi ve ikili sosyal guvenlik sogheelerinin sglik yardimlari ve bu yardimlar
ili skin masraflarin hesaplaa hukimlerini uygulamak ve uygulanmasini yaritmek.

» Mevzuat alanina giren konularda idari para cezggulanmasi gereken fiillerin tespiti

yapmak ve bu fiillere ikkin idari para cezalarinin tahakkuk ve tahsidémlerinin
yapilmasini teminen ilgili birimlere aktariimasiemlerini yuritmek.

Diger kanunlarda yer alan ve gorev alanina giren hadaslgili is ve islemleri yapmak,
gorev konusuyla ilgili uygulamalari izlemek ve getimek.

Gorev alanlarina girery istreclerinin belirlenmesi, bunaskin uygulama sonuclarini
takip edilmesi, dgerlendirilmesi, gerekginde revize edilmesi ¢amalarini sglamak.
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» Genel Mudur tarafindan verilecek benzer nitelikidiger gorevleri yapmak.
Yetkinlikler:
TEMEL TEKN 1K YONETSEL
» Kalite Odaklilik > Butunsel Bakg » Degisim Yonetimi
» Proaktif Olma » Kisa Vadeli Sigortalar | > Liderlik
Mevzuat Bilgisi » Performans ve Galim
» Kisa Vadeli Sigortalara Yonetimi
Iliskin Prosedir Bilgisi | » Stratejik Yonetim
» Sistemli Calsma » Zaman Yonetimi
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU

SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Daire Bgkan

BIRIMI Koordinasyon ve Bilgilendirme Daire Beanligi
BAGLI OLDU GU UNVAN | Emeklilik Hizmetleri Genel Miidiirii

Is/Gorev Kisa Tanimi:
Daire Bagkani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmy olan yetkiler cercevesind
sorumlu oldgu Daire Bakanlgini sevk ve idare etmek. Daire ganliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri gtaltusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verin
bir sekilde gerceklgirmeye yonelik organizasyon ve planlamasi yapmak, uygulamali
denetlemek.
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Is/Gorevi:

>
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Daire bakanliklarina ait verilerin derlenerek gengllenlerin tespit edilmesiglemlerini
yurutmek.

Birden fazla daire b&anligini ilgilendiren konularda koordinasyonustamak.

Sigortali ve hak sahiplerinin sosyal guvenlik meatzodan dgan haklar ve 6devle
konusunda bilgilendirilmelerini géamak.

Emeklilik islemlerinin basitlgtiriimesine yonelik projeler gafiirmek ve uygulamays:
konulmasi glemlerini yuratmek.
Diger kanunlarda yer alan ve gorev alanina giren hadaslgili is ve ilemleri yapmak,
gorev konusuyla ilgili uygulamalari izlemek ve getimek.

Gorev alanlarina girery istreclerinin belirlenmesi, bunaskin uygulama sonuclarini
takip edilmesi, dgerlendirilmesi, gerekginde revize edilmesi ¢amalarini sglamak.
Genel Mudur tarafindan verilecek benzer nitelikigiger gorevleri yapmak.

1574
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Yetkinlikler:

TEMEL TEKN IK YONETSEL

>
>

Kalite Odaklilk > Analitik Yaklagim

Proaktif Olma » Butlunsel Baky

» Mevzuat Bilgisi ve
Uygulama

» Sistemli Calsma

Degisim Ydnetimi

Dis Iliskiler

Iletisim Becerileri
Liderlik

Performans ve Gegim
Yonetimi

Stratejik Yonetim
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU

SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Daire Bgkan

BIRIMI Sigortali Tescil ve Hizmet Daire Bieanlig|
BAGLI OLDU GU UNVAN | Sigorta Primleri Genel Miidiirii

Is/Gorev Kisa Tanimi:
Daire Bagkani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmy olan yetkiler cercevesind
sorumlu oldgu Daire Bakanligini sevk ve idare etmek. Daire @ganliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri gtaltusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verin
bir sekilde gerceklgirmeye yonelik organizasyon ve planlamasi yapmak, uygulamali
denetlemek.
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Is/Gorevi:

>

>

Kisilerin Kanun kapsamina alinip alinmaygicde bunlarin stattlerinin tespitine gkin
is ve slemlerin yapilmasini yuriatmek.

Sigortalilarin, genel gak sigortalilarinin ve sosyal guvenlik destek prikapsaminda
calisanlarin sigortaliliklarinin éangic¢, sona ermealemleri ile re’sen tescilslemlerini
yurutmek.

5510 sayili Kanunun 4 Unclt maddesinin birinci fskinan (a), (b) ve (c) bentleri ile 5(
saylll Kanunun gecici 20 nci maddesine tabi saadidn aylik alan ve 4 {ng
maddesinin birinci fikrasinin (b) bendi kapsamimg@ddismasi bulunan kilerin sosyal
glvenlik destek primi tescil ve terflemlerini yuritmek.

Istese bali sigortalilarin tescil, terk ve yeniden sigortiislemlerinin yapilmasi ilg
sigortalilarin  prim ddemelerine gore 12 aylik priborcu sorgulamasi yapilara
sigortalilginin sonlandiriimasini gamak.
Sigortalilara ait hizmet kayitlarini tutmak, mulerrrtescil kayitlarini duzeltmel
guncellemek, eksik veya hi¢c girilmeyen bilgileriastil kituklerine gslemek ve tek
hizmet kitigl olusturulmasini sglamak.
Manuel olarak yapilan ve tahsis gogndosyalarin iptal-ipkasiemlerinin bilgisayar
ortaminda yapiimasini gamak.

Yurt disi bor¢lanma hari¢ olmak tizere bor¢clanma tahakkutatsilati ile toptan 6deme

ve ihya slemlerini ylratmek.
506 sayil Kanunun Gegici 20 nci maddesine tabidgdardan Kurumumuzca dev
alinan sandiklarin sigortalilarina, sigorta sicunrarasi verilerek hizmet kayitlari
tutmak ve bunlarin hizmet bildirmglémlerini yaritmek.

5510 sayili Kanunun Gegici 17 nci maddesine gorénéli maddenin birinci fikrasin
(b) bendi kapsaminda tescili yapilan sigortalilarda0/4/2008 tarihi itibariyla 60 ayda
fazla prim borcu bulunulup, sigortahliklarn durdilan kkiler ile hak sahiplerinin ihya
talebinde bulunmasi halinde sigortalilik sireleripeniden dgerlendiriimesini yapmak.
5510 sayili Kanunun 4 Gncu maddesinin birinci feknan (c) bendine tabi sigortalilar
kamuda gecen hizmetlerini tespit ederek, 2829 is&ahun kapsamindgahislara ve
Sosyal Givenlikl Mudurltkleri/ Sosyal Guvenlik Merkezlerine bildmesini sglamak.
5434 sayill Kanunun 12 nci, gecici 218 ve gecick Ici, Ek 71 ve Ek 76 ng
maddelerine gore iste bali sigortalilik ve ilgi devami ile emeklilik kesegiee esas
ayliklarin tespiti glemlerini yaratmek.

5434 sayih Kanun kapsamindaki sigortalilarin enlikkkesengine esas ayliklarini
tespitini yapmak.
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5434 ve 5510 sayili Kanunlar ggnece sigortahlarin fiili hizmet siresi zammina
itibari hizmet stresine mustehak olup olmadiklariae bu sirelerinin tespitine skin
islemleri ylrutmek.

5434 sayilli Kanunun miuilga 87 nci maddesi hukimtgresince kesenek iade
islemlerini yaratmek.

Sozlemeli personel statistinde gahlar ile 6zellgtirme kapsamina alinan kurglarda
calisanlarin ilgi devamina gkin islemleri yuratmek.

5510 sayili Kanunun 4 tinct maddesinin birinci feknan (b) bendine tabi sigortalilarinin

tehlike siniflarinin belirlenmesini ve gisikliklerinin yapiimasini sglamak.

Mevzuat alanina giren konularda idari para cezagyukanmasi gereken fiilleri
tespitinin yapiimasini gamak.

Diger kanunlarda yer alan ve gorev alanina giren hadaslgili is ve islemleri yapmak
gorev konusuyla ilgili uygulamalari izlemek ve getimek.

Gorev alanlarina girers istreclerinin belirlenmesi, bunaskin uygulama sonuclarini
takip edilmesi, dgerlendirilmesi, gerekginde revize edilmesi ¢amalarini sglamak.
Genel Mudur tarafindan verilecek benzer nitelikidiger gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:

TEMEL TEKN IK YONETSEL

>
>

Hesap Verilebilirlik > Analitik Yaklagim

Kalite Odaklilik » Sistemli Calsma

» Tescil, Hizmet ve
Borclanma Mevzuati
Bilgisi

» Tescil, Hizmet ve
Borclanma Prosedurleri
Bilgisi

Is Onceliklendirme
Liderlik

Performans ve Gegim
Yonetimi

Stratejik Yonetim
Zaman YoOnetimi
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Daire Bgkan

BIRIMI Isverenler Prim Daire B&anlig
BAGLI OLDU GU UNVAN | Sigorta Primleri Genel Miidiirii

Is/Gorev Kisa Tanimi:
Daire Bagkani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmy olan yetkiler cercevesind
sorumlu oldgu Daire Bakanligini sevk ve idare etmek. Daire @ganliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri gtaltusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verin
bir sekilde gerceklgirmeye yonelik organizasyon ve planlamasi yapmak, uygulamali
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denetlemek.

Is/Gorevi:

> Isyerlerinin Kanun kapsamina alinip alinmayaoa belirlemek, Kanun kapsaming
oldugu halde tescili yapiimayarsyierlerinin tescil glemlerini re’sen yapmak, Kanun
kapsamindan ¢ikarma ve iga@mlerinin sonuglandiriimasini yurutmek.

> Is kolu kodunun belirlenmesini ve gigikliklerinin yapilmasini sglamak.

» Kisa vadeli sigorta kollar1 primi derecelemkmlerini yurutmek.

» 5510 saylli Kanunun 4 Uncl maddesinin birinci fsknan (a) ve (c) bendi kapsamin
bulunan sigortalilarin emekli kesa@nekurum kasiligi, prim ve bunlara ifkin fer'i
alacaklarin tahakkuk ve tahsilatemlerinin yapiimasini ggamak.

» Gorev alanina giren emekli kesgnekurum kasiligl, prim, idari para cezasi veger
alacaklardan tahsil edilemeyenlerin gecikme suwesimiktarina gére siniflandirarg
takibine 6ncelik vermek, otomatik icra programlaasitasiyla icraya intikal ettiriime
islemlerini yaratmek.

» Gorev alanina giren emekli kesgnekurum kasiligl, prim ve dger alacaklardar
kaynaklanan davalarin kadrolu veya vekalet akdiagadilarak cagtirilan sézlemeli
avukatlarca yetkili mercilerde her derecede takigilngesini, savunulmasini Ve
sonuclandiriimasini glamak tizere Hukuk Miavirligine iletilmesini sglamak.

> 4447 sayhissizlik Sigortasi Kanunu gege tahsil edilmesi gerekersdizlik sigortasi
primlerinin tahsil ve takipsiemlerini yiritmek.

» Kurumlarin yersiz olarak 6dedikleri emekli kesgnee kurum kagiliklari ile primlerin
iade slemlerini yarttmek.

» Kamu gorevlilerinin prime esas aylik kazanclaritaspit glemlerini yuriatmek.

» 5434 ve 5510 sayili Kanun kapsamindaki sigortahldili hizmet zammi ve itibar
hizmet strelerinin primlerine gkin islemleri ytrutmek.

» Mevzuat alanina giren idari para cezalarinin tabkkie tahsilatglemlerini yuratmek.

» Borclularin kamuoyuna acgiklamasina esésmleri yapmak.

» Primlerin ve idari para cezalarinin terkgtemlerini yaratmek.

» Asgari scilik arastirma slemlerinin yapilmasini ggamak.

» Asgari scilik oranlarinin belirlenmesini giamak.

» Sigorta prim teviklerinin uygulanmasini ggamak.

> lIsverenlere verilen Devlet yardimisték ve desteklerde Kurumumuzdan alinacak bg
yoktur yazilarina ifkin islemleri yuritmek.

» Prim alacaklarinin katma ger vergisi iade alacaklarindan mahsup suretiylesila
islemlerini yaratmek.

> Ihale yoluyla yapilarsierden kaynaklanan prim, idari para cezasi ile &aniliskin
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alacaklarin, gverenlerin hakedlerinden ve teminatlarindan tahsil edilmesingkih
islemleri yuritmek.

» Konut edindirme yardimi ve ¢gainlarin tasarrufa geik ile ilgili i slemleri yaritmek.
» Diger kanunlarda yer alan ve gorev alanina giren hadasigili is ve slemleri yapmak,
gorev konusuyla ilgili uygulamalari izlemek ve getimek.
» Gorev alanlarina girery istreclerinin belirlenmesi, bunaskin uygulama sonuclarini
takip edilmesi, dgerlendiriimesi, gerekginde revize edilmesi ¢amalarini sglamak.
» Genel Mudur tarafindan verilecek benzer nitelikiiger gorevleri yapmak.
Yetkinlikler:
TEMEL TEKN iK YONETSEL
> Hesap Verilebilirlik > Isyeri Tescil, Prim > Is Onceliklendirme
> Kalite Odakllik Tahakkuku ve Tahsilat | > Liderlik
Islemleri Mevzuati » Performans ve Galim
Bilgisi Yonetimi
> Isyeri Tescil, Prim » Stratejik Yonetim
Tahakkuku ve Tahsilat | > Zaman Yonetimi

Prosedur Bilgisi
» Sistemli Calsma
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Daire Bgkan

BIRIMI Sigortalilar Prim Daire B&anli
BAGLI OLDU GU UNVAN | Sigorta Primleri Genel Miidiirii

Is/Gorev Kisa Tanimi:
Daire Bagkani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmy olan yetkiler cercevesind
sorumlu oldgu Daire Bakanligini sevk ve idare etmek. Daire @ganliginin is ve
islemlerini, Kurumun amac ve hedefleri gtaltusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verim
bir sekilde gerceklgirmeye yonelik organizasyon ve planlamasi yapmak, uygulamalg
denetlemek.

Is/Gorevi:
5510 sayili Kanunun 4 Uncl maddesinin birinci fsknan (b) bendi kapsaminda bulunan
sigortalilar, (a) bendi kapsaminda sayilanlardamlpri kendileri tarafindan 6denen

>

sigortalilar ile istge bali sigortalilarin ve sadece genegBh sigortalisi olanlarin prim
ve prime ilgkin alacaklarinin tahakkuk ve tahsilgiemlerini yaritmek.

4 Gncu maddenin birinci fikrasinin (a) bendi kapsata sigortali olmakla birlikte, 4857

sayill Kanunun 13 ve 14 tncl maddelerine gére kséimali veya ¢gri Gizerine cakanlar
ile Kanuna gore ev hizmetlerinde ay icerisinde 8@dgen az cajan sigortalilar igin 3C

gunden eksik glnlerine ait genelgbl sigortasi primlerinin tahakkuk ve tahsilat

islemlerini yaratmek.
Gorev alanina giren prim ve primeskin diger alacaklardan tahsil edilemeyenler

gecikme siresi ve miktarina gére siniflandirar&ibtae oncelik vermek, otomatik icra

programlari vasitasiyla icraya intikal ettirmek.
Gorev alanina giren prim ve primeskin diger alacaklardan kaynaklanan davalar
kadrolu veya vekalet akdine dayanilarak gallan sdzlemeli avukatlarca yetkil
mercilerde her derecede takip edilmesini, savunsimave sonuglandiriimasin
sgilamak tUzere Hukuk Mgavirligine iletilmesini sglamak.

» 5510 sayili Kanunun 4 tGncl maddesinin birinci fsknan (b) bendinin (4) numaral al
bendi kapsaminda bulunan sigortalilarin prim bongla sattiklari tarimsal Grin
bedellerinden kesinti yapilmak suretiyle tahsilatglamak.

» Mevzuat alanina giren idari para cezalarinin tabkkie tahsilatglemlerini yuratmek.

» Diger kanunlarda yer alan ve gorev alanina giren hadasigili is ve slemleri yapmak,
gorev konusuyla ilgili uygulamalari izlemek ve getimek.

» Gorev alanlarina girery istireclerinin belirlenmesi, bunaskin uygulama sonuglarinin
takip edilmesi, dgerlendiriimesi, gerekginde revize edilmesi ¢amalarini sglamak.

» Genel Mudur tarafindan verilecek benzer nitelikidiger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKN 1K YONETSEL

> Hesap Verilebilirlik > Prim Tahakkuku ve > Is Onceliklendirme

» Kalite Odakhlik Tahsilatislemleri » Liderlik

Mevzuati Bilgisi » Performans ve Gaim
» Prim Tahakkuku ve Yonetimi

Tahsilat Prosedur Bilgisi| » Stratejik Yonetim
» Sistemli Calsma » Zaman Yonetimi
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Daire Bgkan

BIRIMI ihtilafli Primler Daire Bakanlig
BAGLI OLDU GU UNVAN | Sigorta Primleri Genel Miidiirii

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Daire Bagkani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmy olan yetkiler cercevesind
sorumlu oldgu Daire Bakanligini sevk ve idare etmek. Daire @ganliginin is ve
islemlerini, Kurumun amac¢ ve hedefleri gtaltusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verin
bir sekilde gerceklgirmeye yonelik organizasyon ve planlamasi yapmak, uygulamalg
denetlemek.
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Is/Gorevi:

>

>

>

Kurumun prim ve idari para cezasi alacaklar ilgigave tahsili ¢eitli kanunlarla
Kuruma verilen dier alacaklarin kisa surede ve etkin fgkilde 6183 sayili Ammg
Alacaklarinin Tahsil Usuli Hakkinda Kanuna goreigake tahsilinin sglanmasi
amacityla gerekli dnlemlerin alinmasini yuritmek.

Unitelerin icra takip, haciz ve satservislerinin ¢cakmalarini izlemek, bununla ilgi
mevzuatin uygulanmasinda ortaya c¢ikan tereddigidermek ve icra takip, haciz \
satg islemlerinin etkinlgini artirmaya yonelik énlemler almak veverenlerin Kurumg
olan borclarindan tnite yetkisinganlarin tecil ve taksite iganmasina ikkin taleplerini
degerlendirerek sonuglandirmak.

Kurumun icra takibine konu prim vegdir alacaklariyla ilgili verileri toplama, incelem
analiz etme ve tahsil oranlarinin ve tutarlarinrhriégmasi yéninde periyodik olarg
deserlendirmelerde bulunmalémlerini yirutmek.

Kurum alacaklarinin takibine esas mevzuatinstolwlmasi ve ydritilecek taki
islemlerinde ilgili daire bgkanliklari ile koordineli cabmak.

Yasal suresinde tahsil edilemeyen Kurum alacakiatiakip ve tahsilini kolayktirmak
icin diger kamu kurum ve kuruflar: ile protokol yapilmasini teminen ilgili dai
baskanliklari ile koordineli cafmak.

Diger kanunlarda yer alan ve gorev alanina giren hadaslgili is ve islemleri yapmak,
gorev konusuyla ilgili uygulamalari izlemek ve getimek.

Gorev alanlarina girers istireclerinin belirlenmesi, bunaskin uygulama sonuclarini
takip edilmesi, dgerlendirilmesi, gerekginde revize edilmesi ¢amalarini sglamak.
Genel Mudur tarafindan verilecek benzer nitelikigiger gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:

TEMEL

TEKN IK

YONETSEL

» Hesap Verilebilirlik
» Proaktif Olma

» Analitik Yaklasim

> Prim ve Primdliskin
Alacaklarin Takibi
Hakkinda Mevzuat
Bilgisi

Prim ve Primdliskin
Alacaklarin Takibine
Iliskin Prosediir Bilgisi
» Sistemli Calsma

Is Onceliklendirme
Liderlik

Performans ve Gealim
Yonetimi

Stratejik Yonetim
Zaman Yonetimi
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLK KURUMU

SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Daire Bgkan

BIRIMI Kayit Disi istihdamla Miicadele Daire Baanligi
BAGLI OLDU GU UNVAN | Sigorta Primleri Genel Miidiirii

Is/Gorev Kisa Tanimi:
Daire Bagkani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmy olan yetkiler cercevesinde
sorumlu oldgu Daire Bakanligini sevk ve idare etmek. Daire @ganliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri glaltusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verim
bir sekilde gerceklgirmeye yonelik organizasyon ve planlamasi yapmak, uygulamalari
denetlemek.

Is/Gorevi:

>

YV VvV ¥V VV VYV V¥V

Kayit dii istihdamin dnlenmesi amaciylagdr kamu idareleri, bankalar, aract kurum
oda, borsa, birlik ve meslek kurglari ve her turli gercek ve tuzelskerle sigortalilik
ve isyeri denetimi, veri paykami ve kontroli konusundahirligi yapiimasini, projele
olusturulmasini, gefitirme ve uygulamasiemlerinin yirttulmesini sgamak.

Kayit disi istihdamla miicadele kapsaminda sektérel denetigramlari olgturulmasini
salamak.

Sosyal Guvenlik Denetmenlerinigve islemlerini koordine etmek.

Daire bagkanliklarina ait verileri derleyerek genegilemleri tespit etme glemlerinin
yurattlmesini sglamak.

Birden fazla daire b&anligini ilgilendiren konularda koordinasyongtamak.

Isveren, sigortalilar ve kamu oyunu sosyal giivenlgvruati ve haklari konusunda ilgj

daire bakanliklari ile koordineli olarak bilgilendiriimeleri sgslamak.
Diger kanunlarda yer alan ve gorev alanina giren hadaslgili is ve islemleri yapmak,
gorev konusuyla ilgili uygulamalarin izlenmesini gelistirilmesini salamak.

Gorev alanlarina girers istireclerinin belirlenmesi, bunaskin uygulama sonuclarini
takip edilmesi, dgerlendirilmesi, gerekginde revize edilmesi ¢amalarini sglamak.
Genel Mudur tarafindan verilecek benzer niteliktgiger gorevleri yapmak.

ar,

=)

Yetkinlikler:

TEMEL TEKN IK YONETSEL

>
>

Kalite Odaklilk > Analitik Yaklagim

Proaktif Olma » Bultlunsel Baky

» Mevzuat Bilgisi ve
Uygulama

» Sistemli Calsma

Degisim Ydnetimi
Iletisim Becerileri
Liderlik

Performans ve Gealim
Yonetimi

Stratejik Yonetim
Zaman Yonetimi
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Daire Bgkan

BIRIMI Politika Gelistirme Daire Bakanligi
BAGLI OLDU GU UNVAN | Genel Salik Sigortasi Genel Miidurii

Is/Gorev Kisa Tanimi:
Daire Bagkani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmy olan yetkiler cercevesinde
sorumlu oldgu Daire Bakanligini sevk ve idare etmek. Daire @ganliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri glaltusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verim
bir sekilde gerceklgirmeye yonelik organizasyon ve planlamasi yapmak, uygulamalari

denetlemek.

Is/Gorevi:

» Genel Mudurligun stratejik planlarinin hazirlanmasi gadalarini yaritmek.

» Kurumca finansmani ganacak koruyucu gak hizmetleri, gilar ile insan sgligina
zararll madde Qamhligini 6nlemeye yonelik koruyucu @& hizmetleri politikalarini
belirlemek.

» Salik hizmetlerinin satin alinmasinastin il ve ilce bazinda ihtiya¢c analizleri yapar
goris olusturmak.

» Genel sglik sigortasina ifkin mevzuat bilgi bankasi gfturmak, mevzuatin elektronik
ortamda takip ve kontroflemlerini ylrutmek.

» Genel sglik sigortasina ikkin mevzuat dgisikliklerini takip etmek, kanun ve ikincil
mevzuat dizenlemelerinesiin gorls olusturmak.

» Salik hizmeti sunucularina miracaat ve sevk zincirifigkin usul ve esaslari
belirlemek.

» Genel Mudurluk gorev alanina giren konularda ilgitimlerle koordineli olarak standayrt
gelistirme calgmalari yapmak.

» Genel Sglk Sigortasi Genel Mudurfiii Daire Bakanliklarinca hazirlanan mevzua
Genel Mudurluk makamina gonderilmeden dnce mevizaatrlama tekrdine ve gene
sailik sigortasi mevzuatina uygurgu yoninden incelemek.

» Genel sglik sigortasi mevzuatinin yayimlanmasinglaaak.

» Politika deisikliklerinin, yeni ikincil mevzuatin ve ikincil mezuat dgisikliklerinin
genel sglk sigortasi butcesine yapagdinansal etkileri hesaplamak.

» Genel Sglk Sigortasi Genel Mudurfiii gorev alanina giren soru 6nergelerinin, il
daire bakanliklari ile koordineli olarak cevaplandiriimagemlerini yuriatmek.

» Salik politikalari olusturulmasina yonelik teknik komisyonlarin glurulmasi ve bu
calismalarin koordine edilmesglemlerini yuriatmek.

» Daire bakanliklari arasinda mevzuat, stratejik plan ve leenzonularda koordinasyonu
salamak.

» Salik kurum ve kurulglarinin akreditasyon, siniflama, hasta guveniigelistirme ve
benzeri konularda ilgili dairelerle koordineli cdée calsmalar yapmak.

» Gorev alanina giren hususlarda Kurum ici ve Kurug doris, talep vesikayetleri
degerlendirerek cevaplamak.

» Gorev alanlarina girery istreclerinin belirlenmesi, bunaskin uygulama sonuclarinin
takip edilmesi, dgerlendirilmesi, gerekginde revize edilmesi ¢amalarini sglamak.

» Genel Mudur tarafindan verilecek benzer nitelikidiger gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:
TEMEL TEKN 1K YONETSEL
» Kalite Odakhlik » Analitik Yaklasim » Degisim Yonetimi
» Proaktif Olma > Butunsel Bakg > Dis lliskiler
> Oneri Gelitirme ve > Liderlik
Projelendirme » Performans ve Gaiim
Yonetimi
» Stratejik Yonetim
» Toplanti Yonetimi
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Daire Bgkan

BIRIMI ilac ve Eczacilik Daire Baanlig
BAGLI OLDU GU UNVAN | Genel Salik Sigortasi Genel Miidurii

Is/Gorev Kisa Tanimi:
Daire Bagkani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmy olan yetkiler cercevesind
sorumlu oldgu Daire Bakanligini sevk ve idare etmek. Daire @ganliginin is ve
islemlerini, Kurumun amac¢ ve hedefleri gtaltusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verin
bir sekilde gerceklgirmeye yonelik organizasyon ve planlamasi yapmak, uygulamalg
denetlemek.
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Is/Gorevi:

>

YV V VYV VV VV VVYVY YV V V

Kurum ila¢ politikalarini belirlemek, finansmanigtanacak bseri ilac listelerini tespit
etmek.

flac Odeme Komisyonu caina usul ve esaslarini belirlemek, sekretarya hiemiei
yurutmek.

Finansmani sganan beeri ilaclarin Kurumca ddenecek bedelleri ile ingliroranlarini

belirleme cakmalarini yaparak $hk Hizmetleri Fiyatlandirma Komisyonuna sunmak.

flag politikalarina yonelik teknik komisyonlarin gturulmasi ve ¢agmalarinin koordineg
edilmesi glemlerini ylrttmek.

Yurt disindan ila¢ teminine igkin usul ve esaslari belirlemek.

Ilag katihm paylari usul ve esaslarini belirlemek.

Beseri ilaglarin teminine ikkin protokol/s6zlgme metinlerinin hazirlanmasi
yurattlmesinin koordine edilmesilémlerini yiritmek.

flac 6demelerine gkin usul ve esaslari belirlemek.

Satin alinan ilag ve eczacilik hizmetleringkiln 6deme ve fatura inceleme usul
esaslarini belirlemek.

Kan ve kan dranleri hizmetlerinin @anmasina ikkin usul ve esaslari belirlemek.
Gorev alanina giren hususlarda denetim usul velasakonusunda ilgili Dairg
Baskanligina génderilmek tGzere gerekli gahalari yapmak.

Gorev alanina giren hususlarda Kurum i¢i ve Kurumg dorls, talep vesikayetleri
deserlendirerek karara gamak.

flag Provizyon Sistemi Uzerinde gerekli diizenlenielgparak sistemin takip V
kontrollUni sglamak.

Gorev alanlarina girery istreclerinin belirlenmesi, bunaskin uygulama sonuclarini
takip edilmesi, dgerlendiriimesi, gerekginde revize edilmesi ¢amalarini sglamak.

Ve
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» Genel Mudur tarafindan verilecek benzer nitelikidiger gorevleri yapmak.
Yetkinlikler:

TEMEL TEKN iK YONETSEL

» Kalite Odaklilk > Butunsel Balg Degerler ve Etik

» Sonug Odakllik » Odeme ve Hizmet Etkili Karar Verme

Sunucu Yo6netimi
Mevzuat Bilgisi
> Salik Sektoru Bilgisi
» Salik Hizmetleri

Kaynak Ydnetimi
Liderlik
Stratejik Yonetim

VVVYVYY

Surecleri Bilgisi
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genelldare Hizmetleri

UNVANI Daire Bgkani

BIRIMI Saslik Hizmetleri Daire Bakanligi
BAGLI OLDU GU UNVAN | Genel Salik Sigortasi Genel Miidurii

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Daire Bagkani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmy olan yetkiler cercevesind
sorumlu oldgu Daire Bakanligini sevk ve idare etmek. Daire @ganliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri gtaltusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verin
bir sekilde gerceklgirmeye yonelik organizasyon ve planlamasi yapmak, uygulamali

e
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denetlemek.

Is/Gorevi:

» Kurumca finansmani gkanacak ilac ve tibbi malzeme hariggeii s&lik hizmetlerini
belirlemek.

» Ayakta ve yatarak this ve tedavi hizmeti sunan@gk hizmet sunucularindan hizm
satin alinmasina yonelik soghee/protokol metinlerini hazirlamak ve bunlar
yuratilmesini koordine etmek.

» Aile Hekimligi s6zlemelerini hazirlamak ve yuritmek.

» Aile Hekimligi ile ilgili olarak mevzuat dgsikliklerini takip etmek, kanun ve ikinci
mevzuat dizenlemelerine g§ralusturmak.

» Agiz ve di sgaligl hizmetlerinin sglanmasina ikkin usul ve esaslari belirlemek.

» Dis hekimligi hizmeti sunucularina muracaat ve sevk zincirilngkin usul ve esasla
belirlemek.

» Kurumca finansmani géanan ilag ve tibbi malzeme harigidr s&lik hizmetleri ile d§
hekimligi hizmetlerine yonelik teknik komisyonlarin glurulmasi ve cagmalarinin
koordine edilmesisiemlerini ylratmek.

» Sozlemelerin/protokollerin yirutilmesi ve 6deme talepler iliskin goéris, talep ve
sikayetleri dgerlendirerek karara kgamak.

» Finansmani gganan ila¢ ve tibbi malzeme hariggB hizmetlerinin 6denmesine gkin
usul ve esaslari belirlemek, Kurumca 6denecek b=deh belirlenmesi ¢agmalarini
yaparak Sglik Hizmetleri Fiyatlandirma Komisyonuna sunmak.

» Salik Hizmetleri Fiyatlandirma Komisyonunun sekretaigtemlerini yuritmek.

» Satin alinan @k hizmetleri ile d§ hekimligi hizmetlerine ilgkin ddeme ve fatur
inceleme usul ve esaslarini belirlemek.

» Acil saglik hizmetlerinin sglanmasina ikkin usul ve esaslari belirlemek.

» Salik hizmeti sunucularinca alinabilecek ilave Ucrigtgkin usul ve esaslari belirlemek.

> llave ucret alinabilecek otelcilik hizmetleri ildighai sglik hizmetlerinin belirlenmes
calismalarini yaparak $ak Hizmetleri Fiyatlandirma Komisyonuna sunmak.

» Ayakta tedavide hekim ve dhekimi muayenesi katilm payi ile yatarak tedakdalim
pay! alinmasina gkin usul ve esaslari belirlemek.

» Tup bebek tedavisi hizmetlerininganmasina ilkin usul ve esaslari belirlemek.

» Gorev alanina giren hususlarda, denetim usul veslasakonusunda ilgili Daire
Baskanligina génderilmek Gzere gerekli gahalari yapmak.

» Gorev alanina giren hususlarda Kurum ic¢i ve Kurum dorls, talep vesikayetleri
deserlendirerek karara gamak.

» Gorev alanlarina girery istreclerinin belirlenmesi, bunaskin uygulama sonuclarini
takip edilmesi, dgerlendirilmesi, gerekginde revize edilmesi ¢amalarini sglamak.

» Genel Mudur tarafindan verilecek benzer nitelikidiger gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:
TEMEL TEKN 1K YONETSEL
» Kalite Odaklilk > Bultunsel Bakg » Degerler ve Etik
» Sonug Odakllik » Guncel Gemelerin » Etkili Karar Verme
Takibi » Kaynak Yonetimi
» Salik Hizmetleri » Liderlik
Sdrecleri Bilgisi » Stratejik Yonetim

» Salik Sektoru Bilgisi
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Daire Bgkan

BIRIMI Tibbi Malzeme Daire B&anlig
BAGLI OLDU GU UNVAN | Genel Salik Sigortasi Genel Miidurii

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Daire Bagkani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmy olan yetkiler cercevesind
sorumlu oldgu Daire Bakanligini sevk ve idare etmek. Daire @ganliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri gtaltusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verin
bir sekilde gerceklgirmeye yonelik organizasyon ve planlamasi yapmak, uygulamali
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denetlemek.

Is/Gorevi:

» Kurum tibbi malzeme politikalarini belirlemek, fimemani sglanacak tibbi malzemg
listelerini tespit etmek.

» Tibbi malzeme konusunda politika eglurulmasina yonelik bilimsel komisyonlar
olusturulmasi ve ¢cagmalarinin koordine edilmesilemlerini yuratmek.

» Finansmani sdanan tibbi malzemelere gkin 6édeme usul ve esaslarini belirlem
protokol/s6zlgme metinlerini hazirlamak, yuratilmesini koordirimek.

» Yatarak tedavide kullanilan ve Kurumca finansmagiasman tibbi malzemelerin Medu
Sistemine tanitiminin ve entegrasyonunun yapilnmasgiamak.

» Ayaktan tedavide kullanilan ve Kurumca finansmaag@iaan tibbi malzemelerin Tibbi
Malzeme Sahis Odemesi Provizyon Sistemine tanitiminin veegeasyonunum
yapilmasini sglamak.

» Finansmani sdanan tibbi malzemelerin Kurumca 6denecek bedailerbelirlenmesi
calismalarini yaparak $ak Hizmetleri Fiyatlandirma Komisyonuna sunmak.

> TiurkiyeIlac ve Tibbi Cihaz Bilgi Bankasinai(TUBB) iliskin is ve islemleri yiriitmek.

» Vlcut dsl protez ve ortez katilim paylarinin usul ve esasidelirlemek.

» Optik s6zlgme metinlerinin  hazirlanmasi ve yudritilmesinin  kioe edilmesi
islemlerini yaratmek.

» GoOrmeye Yardimci Tibbi Malzemelerin Medula Optilozyon Sistemine tanitiminin
ve entegrasyonunun yapilmasinglaaak.

» Gorev alanina giren hususlarda denetim usul velasakonusunda ilgili Daire
Baskanligina génderilmek Gzere gerekli gahalari yapmak.

» Gorev alanina giren hususlarda Kurum ic¢i ve Kurum dorls, talep vesikayetleri
deserlendirerek karara gamak.

» Gorev alanlarina girery istreclerinin belirlenmesi, bunaskin uygulama sonuglarinin
takip edilmesi, dgerlendirilmesi, gerekginde revize edilmesi ¢amalarini sglamak.

» Genel Mudur tarafindan verilecek benzer nitelikiiger gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:
TEMEL TEKN 1K YONETSEL
» Kalite Odaklilk > Bultunsel Bakg » Degerler ve Etik
» Sonug¢ Odaklilk » Salik Sektoru Bilgisi » Etkili Karar Verme
> Salik Hizmetleri » Kaynak Yonetimi
Surecleri Bilgisi » Liderlik
» Stratejik Yonetim
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLK KURUMU

SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Daire Bgkan

BIRIMI izleme ve Dgerlendirme Daire Bg&anligi
BAGLI OLDU GU UNVAN | Genel Salik Sigortasi Genel Miidurii

Is/Gorev Kisa Tanimi:
Daire Bagkani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmy olan yetkiler cercevesinde
sorumlu oldgu Daire Bakanlgini sevk ve idare etmek. Daire ganliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri galtusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gerceklgirmeye yonelik organizasyon ve planlamasi yapmak, uygulamalari
denetlemek.

Is/Gorevi:

» Genel sglik sigortasi harcamalarinin gercek zamanl olaa#kbini yapmak.
» Finansmani s#anacak sg@ik hizmetlerinin tghis ve tedavi yontemlerine gkin, 6deme
kurallarini tanimlamaya temelstel edecek kararlara yonelik gerekli aiiama ve analizler
yapmak.

» Veri toplama planini hazirlamak, veri toplama akéierini koordine etmek, toplanan
verilerin analizini gercekktirmek, veri toplama ve istatistiksel analiz rajpori kullanarak
saliga iliskin degerlendirmeler yapmak.

> Istatistiksel analiz ve d@erlendirme sonugclarini kullanarak ghga iliskin izleme ve
deserlendirme faaliyet raporunu hazirlamak.

» Genel Mudurlik bunyesindeki daire skanlklarinca MEDULA sistemi ile ilgili olarak
hazirlanan diizenlemeleri koordine ve takip etmek.
» Kurum ici ve Kurum dyina verilecek olan ghga iliskin verilerin tek elde toplanarak
raporlanmasislemlerini yaritmek, bu konuda Kurum ici ve Kurungiddan gelen taleple
degerlendirmek.

» Genel Mudurlik gorev alani kapsaminda Kurum icikeeum dsi egitim faaliyetlerini
koordine etmek, yapilacakgi@mlerin usul ve esaslarini belirlemek.

» Genel Muddarluk gorev alani kapsaminda yapilacak etieteri ilgili daire
baskanliklarindan gelen ¢camalari dikkate alarak koordine etmek ve denetirgié usul ve
esaslari belirlemek.

» Salik Hizmetleri Fiyatlandirma Komisyonunun toplandicretlerinin hesaplanmasina
ili skin islemleri yirtutmek.

» Gorev alanina giren hususlarda Kurum i¢i ve Kurum doris, talep vesikayetleri
deserlendirerek karara gamak.

» Gorev alanlarina girers istreglerinin belirlenmesi, bunaskin uygulama sonuclarini
takip edilmesi, dgerlendirilmesi, gerekginde revize edilmesi ¢amalarini sglamak.

» Genel Mudurligun satin alma, personel, ayniyat ve evgdnnlerini yuritmek.

» Genel Mudur tarafindan verilecek benzer nitelikigiger gorevleri yapmak.

=

46



Yetkinlikler:

TEMEL

TEKN iK

YONETSEL

> Detaylara Onem Verme
» Sonug¢ Odakhlik

» Analitik Yaklasim

» Salik Hizmetleri
Surecleri Bilgisi

» Salik Sektori Bilgisi

» Satin Alma

> Bilgi Toplama ve
Organizasyonu
Butunsel Baly
Degisim Yonetimi
Liderlik

Stratejik Yonetim

YV VVY
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Daire Bakani

BIRIMI Saslik Sigortacilgl Daire Bakanligi
BAGLI OLDU GU UNVAN | Genel Sglik Sigortasi Genel Miidiiri

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Daire Bagkani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmy olan yetkiler cercevesind
sorumlu oldgu Daire Bakanligini sevk ve idare etmek. Daire @ganliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri gtaltusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verin
bir sekilde gerceklgirmeye yonelik organizasyon ve planlamasi yapmak, uygulamali
denetlemek.
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Is/Gorevi:

» Tamamlayicl veya destekleyici @k sigortasina ikkin politika Gretmek, bu amac
teknik komisyon olgturmak, cagmalarini koordine etmek, Hazine Mugddig! ile gerekli
koordinasyonu sgamak.

» Genel Sglik Sigortasi Genel Mudurfuintin gorev alanina giren konularda proje dner
olusturmak, Kurum i¢i veya dindan gelen proje Onerilerini gerlendirmek, proje
calismalarina katilmak ve destek vermek, projeleri bogoam dgrultusunda yiriatmek v
koordine etmek.

» Yol gideri, kaplica, gundelik ve refakatci giderten 6édenmesine gkin usul ve esasla
belirlemek, Kurumca &denecek bedellerin belirlenmealismalarini yaparak Sak

Hizmetleri Fiyatlandirma Komisyonuna sunmak.

» Yurt disl tedavi ve ddemelerine gkin usul ve esaslari belirlemek.

» Sosyal guvenlik ankanasi yapilmy olan Ulkelerin sosyal guvenlik kurumlarindan ge
sailik hizmetine ilgkin 6deme taleplerini derlendirerek karara lgiamak.

» Genel sglik sigortasi kapsaminda, Diunya Bankasi, Avrupd 8ive benzeri fonlarda
yararlaniimasina #kin teknik dokimanlarin hazirlanmasi konularindajgryénetimini
s&glayan birimlere teknik destek vermek.

» Gorev alanina giren hususlarda denetim usul ve lasakonusunda ilgili Daire
Baskanligina gonderilmek tizere gerekli gahalari yapmak.

» Gorev alanina giren hususlarda Kurum ici ve Kurum doris, talep vesikayetleri
degerlendirerek karara g&amak.

» Gorev alanlarina girers istireclerinin belirlenmesi, bunaskin uygulama sonuclarini
takip edilmesi, dgerlendirilmesi, gerekginde revize edilmesi ¢amalarini sglamak.

» Genel Mudur tarafindan verilecek benzer nitelikigiger gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:

TEMEL TEKN iK YONETSEL

» Kalite Odaklilik » Butunsel Balg » Degerler ve Etik

» Sonug¢ Odakllik » Etkin Hedef Belirleme | » Degisim Yonetimi
» Salik Sektoru Bilgisi » Guncel Gekmelerin
» Stratejik Proje Takibi

Degerlendirme » Liderlik
» Stratejik Yonetim
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLK KURUMU

SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Daire Bgkan

BIRIMI Maluliyet ve Sglik Kurullari Daire Bakanlig
BAGLI OLDU GU UNVAN | Genel Salik Sigortasi Genel Miidurii

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Daire Bagkani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmy olan yetkiler cercevesind
sorumlu oldgu Daire Bakanlgini sevk ve idare etmek, Daire ganliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri gtaltusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verin
bir sekilde gerceklgirmeye yonelik organizasyon ve planlamasi yapmak, uygulamali
denetlemek.

Il

Is/Gorevi:

>

>

>

Y V V

Kurum Salik Kurulu ve Yuksek Sglik Kurulunun tespit ve kararlarina esas ola
ikincil mevzuati hazirlamak.

Malul sayllmaya ve maluliyet kontrollerineskin usul ve esaslarin tespiti gahalarini
yurutmek.

Surekli § géremezlik gelirine hak kazanma, hesaplanmasiamhgici ve birden coksi
kazasl ve meslek hasgalihalinin tespitine ve kontrollerine yonelik usué \esaslarir
tespiti calgmalarini yirutmek.

Is kazasi, meslek hastaly maluliyet, vazife malullgi, surekli § goremezlik
durumlarina ilskin sglik kurulu raporlarinin usul ve esaslarinin tesgdismalarini
yurutmek.

Kurum Sglk Kurullarinin calgmalarini koordine etmek, raporlamalarini yapmak
iletisimini gerceklgtirmek.

Kurum Sglik Kurullarinin gitimini gercekletirmek.

Kurum Sglik Kurullarinin sleyisini koordine etmek.

Mahkemelerden intikal eden gorev alaningkin dava dosyalarini inceleyerek gér
bildirme calgmalarini yapmak.

Gorev alaninda Kurum aleyhine acigndavalar ile ilgili Hukuk Mgavirligine bilgi
verme ¢cakmalarini yuratmek.

Kurum Sglik Kurullarinin vermg oldugu kararlara ikkin itirazlarin ve Kurum dundan
gelen taleplerin 6n incelemesini yaparak evrakiedendiriimek tzere Yuksek $lak
Kuruluna iletme ¢agmalarini yuriatmek.

Yuksek S&lk Kurulunun calgmalarini koordine etmek, raporlamalarini yapmak
iletisimini gerceklagtirmek.

Daire Bgkanliginin gbrev alanina giren konularda Kuruma yapilaaily talep, ihbar
sikayet ve Onerileri dgerlendirerek sonuclandirmak.

Gorev alanlarina girery istreclerinin belirlenmesi, bunaskin uygulama sonuclarini
takip edilmesi, dgerlendirilmesi, gerekginde revize edilmesi ¢amalarini sglamak.
Genel Mudur tarafindan verilecek benzeri nitelikighiger gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:
TEMEL TEKN 1K YONETSEL
» Problem C6zme > lletisim Becerileri » Arastirma Ortami
» Sonug¢ Odaklilk » Mevzuat Bilgisi ve Yaratma
Uygulama » Etkili Karar Verme
» Sistemli Calgma » Guncel Gekmelerin
Takibi
» Liderlik
» Stratejik Yonetim

50




IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLK KURUMU

SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Daire Bgkan

BIRIMI Bilgi Sistemleri ve Guvengi Daire Bakanligi
BAGLI OLDU GU UNVAN | Hizmet Sunumu Genel Miid(iri

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Daire Bagkani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmy olan yetkiler cercevesinde

sorumlu oldgu Daire Bakanligini sevk ve idare etmek. Daire @ganliginin is ve

islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri glaltusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verim
bir sekilde gerceklgirmeye yonelik organizasyon ve planlamasi yapmak, uygulamalari

denetlemek.

Is/Gorevi:

>
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Kurumun donanim, sistemgave iletsim altyapisina yonelik gereksinim analizler
yaparak ilgili birime projelendirme talebini bildiek, bu projelerin kurulum streglerin
gerceklgtiriimesini s&lamak, elde edilen altyapiyi izlemek ve yonetmek.

Fiziksel altyapi ve sistemin guvenlik politikalarivelirleyerek uygulamak.

Daire bakanhgi goérev alanina giren bgim hizmetlerinin kesintisiz olara
surdurdlebilmesi icin gerekli tedbirleri almak.

Merkez ve tgra birimleri tarafindan olkiurulan veya uretilen bilgilerin payani,

erisimi, muhafazasi, analizi, dgerlendiriimesi ve kullanimina yonelik eylemleri

yurutecek sistem altyapisini gturmak.

Kurum bilgi varliklarinin her tarli veri ve ilgim altyapisinin fiziksel guverdini

sglamak.

Sunucularin veri tabani, sistem yazilimi, kurulyapilandirma vesletimlerini hizli,
etkin ve kesintisiz olarak gercektemek.

Kurumsal sistem ve sunucular uUzerindeki yuk ve k#paanalizlerini yapara
performanslarini izlemek ve gerekli diizeltici fgatieri yirutmek.

Kurum tarafindan sunulan hizmetlere uygurgedikurumlarla olan ilegim altyapisini
glvenlisekilde tesis etmek.

Kurumsal yedekleme politikalarini belirleyerek, uorsal sistemlerin, sunucularin
Uzerindeki &, veri tabani, sistem yazilimlari, uygulama yazdumile diger yedekleme

islemlerini yaratmek.

Hazirlanan projeleri takip etmek, risk katikleriolusturmak ve gerekli tedbirleri
alinmasini sglamak.

Felaket durumunda Kurumun kesintisiz hizmet vermesglayacak felaket kurtarm
merkezinin yonetimini sgamak.

Diger daire bgkanliklarinin talebi halinde teknikartname hazirlama komisyonu
personel gorevlendirmek.

Daire bakanligi gorevlerine ilgkin konularda argirma ve gektirme calsmalari
yapmak.

Sistem bakim kapsaminda alinacak hizmetlerin ylmigsini sglamak.

Sistem alt destek unsurlari olan kesintisiz gucnlagy klimalar, jeneratér ve enerj

altyapisi ve benzeri unsurlarin aktif olarak yedingyirmi dort saat kesintisi
calismasinin temini igin gerekli tedbirleri almak.

Daire bakanligi sorumluligundaki yazilim ve donanim ihtiyaclarinin temininigeknik
sarthame hazirlama komisyonuna personel gorevierdirsatin almagiemleri icin

ni
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ilgili birimden talepte bulunma ve satin alma s@nikesin kabulsiemlerini yapmak.
Yuratmekten sorumlu oldiw gorevlerde, gier daire bgkanliklari ile ilgili is ve islemleri
tam koordinasyon vehirli gi icerisinde yurutmek.

Daire bgkanliginca yuratileng ve slemlere ilgkin bilgi gtvenligi tedbirlerini almak.
Cagri ve yardim masasinin kurularak talepsikayetlere ilskin bagvurulari takip etmek
degerlendirmek ve ¢6zime kasturmak icin gerekli glemleri ilgili birimlerle birlikte
yurutmek.

Merkez ve tgra birimlerinin kiisel bilgisayar, yazici ve ¢evre birimlerine tekisiérvis
islemlerinin verilmesini koordine etmek, kurumsal san ve donanimlarinin bakin
onarim § ve slemlerinin ydratilmesini gdamak.

Daire bakanlginda gorevli personelingin yuratilmesine yonelik yeterlini takip
etmek, gitim ihtiyaclarini belirlemek ve ilgili daire B&anligina bildirmek.

Gorev alanlarina girery istreclerinin belirlenmesi, bunaskin uygulama sonuclarini
takip edilmesi, dgerlendirilmesi, gerekginde revize edilmesi ¢amalarini sglamak.
Genel mudur tarafindan verilen benzer niteliktaked gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:
TEMEL TEKN iK YONETSEL
» Proaktif Olma » Analitik Yaklasim » Aragtirma Ortami
» Strese Dayaniklilik » Bultunsel Baly Yaratma
» Donanim Yonetimi » Hizmet De&eri Yaratma
> Sistematikis Planlama | > Liderlik
» Performans ve Geglim
Yonetimi
» Stratejik Yonetim
» Teknoloji Odakhlik

=)
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU

SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Daire Bgkan

BIRIMI Elektronik Yayin ve Bilgi Dgitim Daire Bakanligi
BAGLI OLDU GU UNVAN | Hizmet Sunumu Genel Mudiiri

Is/Gorev Kisa Tanimi:
Daire Bagkani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmy olan yetkiler cercevesind
sorumlu oldgu Daire Bakanligini sevk ve idare etmek. Daire @ganliginin is ve
islemlerini, Kurumun amac¢ ve hedefleri gtaltusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verin
bir sekilde gerceklgirmeye yonelik organizasyon ve planlamasi yapmak, uygulamalg
denetlemek.

Is/Gorevi:

>

YV VvV ¥V VVY ¥V V¥V ¥V V VYV VYV V¥V

A\

Kurumsal hizmetlerin elektronik ortamda sunumurautdnitimini yapacak icéii etkin

ve verimli olacaksekilde kurgulamak, yonetmek ve guveymi saglamak.

Kurumsal portal Gzerinden verilen hizmetlerin stamdve gincel sunumunu ilgi
mevzuat birimleriyle birlikte belirlemek.

Kurumsal internet ve intranet bilgi portalinin tasave icerik planlamasini yapmak

Isletimini saglamak.

E-devlet kapisi Uzerinden sunulacak kurumsal hilemetgili birimlerle belirlemek ve
bu hizmetlere ikkin islemleri yaritmek.

Kurum tarafindan sunulan e-devlet hizmeti bilgitesisinin diger kamu kurum ve

kuruluslari ile entegrasyonunu ilgili daire gaanliklariyla & birligi icerisinde sglamak.
Veri ambarlari ve veri madendlne iliskin teknolojik altyapiy! ilgili daire bgkanliklar
ile isbirligi icerisinde kurmak.

Ihtiya¢ d@rultusunda modellenen veri ambarinin beslenmedigkin is ve klemleri
Bilgi Sistemleri ve Guvengii Daire Bgkanligi ile koordineli olarak yuritmek.
Kurumsal veriler tzerinde ilgili mevzuat birimineew madencilgi konusunda uygut
altyapiy! olgturmak ve bilsim destgini sazslamak.

Karar destek yazilimlarini hayata gecirmgletmek ve yonetimsel raporlari almak.
Veri ambarlarinin ve hazirlanan raporlarin bakitnsgaalarini yapmak.

Kurum ici ve Kurum dyi bilgi taleplerini dgerlendirmek, hazirlamak, gerektide ilgili
yazilim daire bgkanliklari ile gbirli gi icerisinde yuritmek.

Hazirlanan projeleri takip etmek, risk katikleriolusturmak ve gerekli tedbirleri
alinmasini sglamak.

Daire bakanligi gérevlerine ilgkin konularda argirma gelgtirme calgmalari yapmak.
Diger daire bgkanliklarinin talebi halinde teknikartname hazirlama komisyonu
personel gorevlendirmek.

Daire bgkanligi sorumlulgundaki yazilim ve donanim ihtiyaclarinin temininigeknik
sarthame hazirlama komisyonuna personel gorevlemtirmatin almasiemleri icin
ilgili birimden talepte bulunmak ve satin alma ssirkesin kabuklemlerini yapmak.
Yurutmekten sorumlu oldiw gorevlerde, dgier daire bgkanliklari ile ilgili is ve islemleri
tam koordinasyon vehirli gi icerisinde yurutmek.

Daire bakanliginca yuratilens ve islemlere ilgkin bilgi glvenligi tedbirlerini almak.
Cagrnn ve yardim masasina gelen talep yiayet bagvurularini takip etmek]
deserlendirmek ve ¢6zime kasturmak icin gerekliglemleri yirutmek.
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» Daire bakanliginda gorevli personelinsin yurutilmesine yonelik yeterlgini takip
etmek, gitim ihtiyaclarini belirlemek ve ilgili daire B&anligina bildirmek.

» Gorev alanlarina girers istireclerinin belirlenmesi, bunaskin uygulama sonuclarini
takip edilmesi, dgerlendirilmesi, gerekginde revize edilmesi ¢amalarini sglamak.

» Genel mudur tarafindan verilen benzer niteliktaked gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:
TEMEL TEKN iK YONETSEL
» Proaktif Olma » Analitik Yaklasim » Aragtirma Ortami
» Strese Dayaniklilik » Bultunsel Baly Yaratma
» Donanim Yonetimi » Hizmet De&eri Yaratma
> Sistematikis Planlama | > Liderlik
» Performans ve Geglim
Yonetimi
» Stratejik Yonetim
» Teknoloji Odakhlik

=)
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU

SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Daire Bgkan

BIRIMI Kurumsal ve Sosyal Sigorta Yazilimlari DairesBanlig
BAGLI OLDU GU UNVAN | Hizmet Sunumu Genel Mudiiri

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Daire Bagkani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmy olan yetkiler cercevesind
sorumlu oldgu Daire Bakanligini sevk ve idare etmek. Daire @ganliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri gtaltusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verin
bir sekilde gerceklgirmeye yonelik organizasyon ve planlamasi yapmak, uygulamali
denetlemek.

e
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Is/Gorevi:

>

YV VvV VYV V¥V ¥V VV YV V VY

YV WV VV V

Kurumsal ve sosyal sigorta uygulamalarinaskin merkez ve tga birimlerinin
taleplerini dgerlendirmek, projelendirmek, yazilimlari yapmakgulamak ve gerekl
egitimleri vermek.

Kurumsal ve sosyal sigorta yazilimlarinin bakimsketimini gerceklgtirmek.
Hazirlanan projeleri takip etmek ve egdbilecek risklere kar gerekli tedbirlerin
alinmasini sglamak.

Kurumsal, sosyal sigorta ve daireskanligini ilgilendiren e-devlet uygulamalari
hazirlamak ve her zaman galihalde olmasini gtamak.

Daire bakanhgini ilgilendiren uygulama yazilimlarinin tekniklatimini ilgili daire
baskanlgiyla tam koordinasyon vahirli gi ile sgslamak.

Uygulamalar bazinda gerekli operasyonlari ytriutmek.

Uygulamalarin kalite kontrollerini yapmak, standid uygunlgunu denetleme, yi
testlerini yapmak vesislreclerine uygungunu sglamak.

Kurum uygulamalarina gkin ortak bir yetkilendirme politikasini belirlemgkyetki
tanimlamalarini yapmak, yurigé koymak, denetimini velemlerini yapmak.
Hazirlanan projeleri takip etmek, risk kutiklerinlusturmak ve gerekli tedbirleri
alinmasini sglamak.

ic ve ds kullanici ersimlerini glivenli olarak sglamaya yonelik tedbirleri almak.

Daire bakanligi gorevlerine ilgkin konularda argirma ve gektirme calsmalari
yapmak.

Diger daire bgkanliklarinin talebi halinde teknikartname hazirlama komisyonu
personel gorevlendirmek.

Daire bakanliginca kagilanamayan ve hizmet satin almayi gerektiren uygalara ait
yazilimlarin Kurum dyindan temini icin tekniksarthame hazirlama komisyonu
personel gorevlendirmek, satin alngéemleri icin ilgili birimden talepte bulunmak v
satin alma sonrasi kesin kabgiemlerini yapmak.

Yurutmekten sorumlu oldiw gorevlerde, gier daire bgkanliklari ile ilgili is ve islemleri
tam koordinasyon vebirli gi icerisinde yurutmek.

Daire bakanliginca yuratulens ve islemlere ilgkin bilgi glvenligi tedbirlerini almak.
Cagnn ve yardim masasina gelen talep yiayet bagvurularini takip etmek
deserlendirmek ve ¢c6zime kasturmak icin gerekliglemleri yirutmek.

Daire bakanlginda gorevli personelingin yuratilmesine yonelik yeterlini takip
etmek, gitim ihtiyaclarini belirlemek ve ilgili daire B&anligina bildirmek.

—

Gorev alanlarina gires sureglerinin belirlenmesi, bunaskin uygulama sonugclarinin

55



takip edilmesi, dgerlendirilmesi, gerekginde revize edilmesi ¢amalarini sglamak.
» Genel mudur tarafindan verilen benzer niteliktaked gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:
TEMEL TEKN iK YONETSEL
» Kalite Odaklilk » Bultunsel Baly » Hizmet Dgeri Yaratma
» Problem Cozme > Sistematikis Planlama > Liderlik
» Sistem Mimari » Performans ve Geglim
Bilesenleri Bilgisi Yonetimi
» Sistem Yazilimlari » Stratejik Yonetim
Yonetimi » Teknoloji Odakhlik
» Zaman Yonetimi
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU

SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Daire Bgkan

BIRIMI Genel Sglik Sigortasi Yazilimlari Daire Baanligi
BAGLI OLDU GU UNVAN | Hizmet Sunumu Genel Mudiiri

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Daire Bagkani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmy olan yetkiler cercevesind
sorumlu oldgu Daire Bakanligini sevk ve idare etmek. Daire @ganliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri gtaltusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verin
bir sekilde gerceklgirmeye yonelik organizasyon ve planlamasi yapmak, uygulamali
denetlemek.

e

li
arl

Is/Gorevi:

>
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Genel sglk sigortasi uygulamalarina gkin merkez ve tga birimlerinin taleplerini
deserlendirmek, projelendirmek, yazilimlarini yapmalgulamak ve gerekligtimleri
vermek.

Projelere ilkin i¢c ve ds paydalarla koordinasyon ilesbirli gini saglamak.

Genel sglik sigortasi yazilimlarinin bakim vgetimini gerceklgtirmek.

Kurumsal portal Utzerinde yer alacak genepliga sigortasi ve daire Bkanligini
ilgilendiren e-devlet uygulamalarini hazirlamak ker zaman calir halde olmasin
sglamak.

Hazirlanan projeleri takip etmek ve egdiilecek risklere kar gerekli tedbirlerin
alinmasini sglamak.

Karar destek uygulamalari ile ilgili veri payle kapsaminda, sorumlu daireskanhgi
ile koordinasyon vesbirli gi icerisinde cakmak.

Uygulamalar bazinda gerekli operasyonlari ytriutmek.

Uygulamalarin kalite kontrollerini yapmak, stanéid uygunlgunu denetleme, yi
testlerini yapmak vesisureclerine uyguniunu sglamak.

I¢ ve dg kullanici ergimlerini glivenli olarak sglamaya yonelik tedbirleri almak.
Hazirlanan projeleri takip etmek, risk kutiklerinlusturmak ve gerekli tedbirleri
alinmasini sglamak.

Uretilen yaziimlarin ulusal ve uluslararasi aladéa kullanimini ve markaenasini
sgilayacak cakmalari ilgili birimlerle koordineli olarak ytritmek

Daire bagkanligi gorevlerine ilgkin konularda argirma ve gektirme calsmalari
yapmak.

Diger daire bgkanliklarinin talebi halinde teknikartname hazirlama komisyonu
personel gorevlendirmek.

Daire bagkanliginca kagilanamayan ve hizmet satin almayi gerektiren uygalara ait
yazilimlarin Kurum dyindan temini icin tekniksarthame hazirlama komisyonu

personel gorevlendirmek, satin alngéemleri icin ilgili birimden talepte bulunmak Ve

satin alma sonrasi kesin kabgiemlerini yapmak.

Yurutmekten sorumlu oldiw gorevlerde, gier daire bgkanliklari ile ilgili is ve islemleri
tam koordinasyon vehirli gi icerisinde yurutmek.

Daire bgkanliginca yuratilens ve slemlere ilgkin bilgi gtvenligi tedbirlerini almak.
Cagri ve yardim masasina gelen talep yi&ayet bavurularini takip etmek
degerlendirmek ve ¢6zime kasturmak icin gerekliglemleri yirutmek.

Gorev alanlarina girers istreclerinin belirlenmesi, bunaskin uygulama sonuclarini

—
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takip edilmesi, dgerlendirilmesi, gerekginde revize edilmesi ¢amalarini sglamak.
» Daire bgkanliginda gorevli personeligin yuratilmesine yonelik yeterlgini takip
etmek, gitim ihtiyaclarini belirlemek ve ilgili daire g&anligina bildirmek.
» Genel mudur tarafindan verilen benzer niteliktaked gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:
TEMEL TEKN iK YONETSEL
» Kalite Odaklilk » Bultunsel Baly » Hizmet Dgeri Yaratma
» Problem Cozme > Sistematikis Plani » Liderlik
» Sistem Yazihimlari » Performans ve Geglim
Yonetimi Yonetimi
> Vatanda ihtiyaclarini » Stratejik Yonetim
Belirleme » Teknoloji Odakhlik
» Zaman Yonetimi
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU

SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Daire Bgkan

BIRIMI Mali Yonetim ve Organizasyon Daire ganlig
BAGLI OLDU GU UNVAN | Hizmet Sunumu Genel Mudiiri

Is/Gorev Kisa Tanimi:
Daire Bagkani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmy olan yetkiler cercevesind
sorumlu oldgu Daire Bakanlgini sevk ve idare etmek. Daire ganliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri gtaltusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verin
bir sekilde gerceklgirmeye yonelik organizasyon ve planlamasi yapmak, uygulamali
denetlemek.
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Is/Gorevi:

>

» Genel Mudurlik ve daire bkanliklarinin her turli donanim, yazilim, malzer

YV V VYV V¥V V¥V VV VV V

A\

Genel Mudurligun butce planlamasini yapmak.

arac/gerec, kirtasiye ve sarf malzemesinin temiimedini sglamak.

Genel Mudurligin personel planlamasini yapmakinean Kaynaklari Daire Branli

ile koordinasyonu sgamak.

Genel Mudurluk personelinegkin is ve slemleri yartatmek.

Genel Mudurluk personelinin yillik ggim ihtiyaclarini dger daire bgkanliklar ile
birlikte belirleyerek gitim planini olgturmak.

Genel Mudurligun evrak ve aiv ile ilgili i s ve slemleri ylrtutmek.

Genel Mudurligin tginir kayitlarini tutmak, muhafazasinigkamak ve kullanimina a
islemleri yurutmek.

Genel Mudurluk bunyesindeki daireskanliklarina ait faaliyet raporlarini toplamak

ilgili birimlere iletmek.

Genel Muddurlik bunyesindeki daireskanliklarinca belirlenen ihtiyaglar gaultusundal
yillik yatirirm programini hazirlamak.

Tasra teskilati birimlerinin kurulmasi veya kapatiimasi ilgili i s ve islemleri yurtitmek.

Tagra tekilati birimlerinin yapisini, servislerini ve gondevini ilgili birimlerle birlikte

belirlemek.

Tasra ve merkez birimleri arasinda ve islemlerin aksamadan yurutilmesi amaci
gerekli koordinasyonu géamak.

Tasra tekilatinin hizmet sunumuna gkin konularda, performans ggiriimesine
yonelik olarak ilgili birimler ile birlikte § streclerini belirlemek, yuratuleslerle ilgili

verileri toplamak, analiz etmek, elde gitisonuclari ilgili birimlerle paylgarak &

sureclerini gektirmek.

Daire Bagkanliginda gorevli personelingin yarttilmesine yonelik yeterlgini takip

etmek, gitim ihtiyaclarini belirlemek ve ilgili daire B&anligina bildirmek.

Genel Mudur tarafindan verilecek benzer nitelikigiger gorevleri yapmak.

—
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Yetkinlikler:
TEMEL TEKN iK YONETSEL
» Hesap Verebilirlik » Analitik Yaklasim » Degisim Yonetimi
» Kalite Odaklilk » Arastirma Teknikleri » Kaynak Yonetimi
» Bultce Mevzuati Bilgisi | > Liderlik
» Satin Alma » Performans ve Geglim
Yonetimi
» Planlama ve Organize
Etme
» Stratejik Yonetim
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU

SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Daire Bgkan

BIRIMI Teknoloji vels Gelistirme Daire Bakanlig
BAGLI OLDU GU UNVAN | Hizmet Sunumu Genel Miid(iri

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Daire Bagkani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmy olan yetkiler ¢cercevesinde sorum
oldugu Daire Bakanligini sevk ve idare etmek. Daire ganliginin is ve klemlerini,
Kurumun amac¢ ve hedefleri gaultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli biekilde
gerceklgtirmeye yonelik organizasyon veplanlamasi yapmak, uygulamalari denetlemek.

is/Gorevi:

>

A\ vV Vv VY VvV VYV V

Y VYV V

A\

Kurumsal kararlar dgrultusunda bilgi teknolojilerine ve sireclerine uwygprojeleri,
ilgili kurum ve birimlerle koordinasyon vebirli gi icerisinde gektirmek.

Kurumsal donanim ve yazilim ihtiyaclarini projelgadek ilgili birimlerle isbirli gini
salamak.

Bilgi teknolojileri alanindaki gejime ve yenilikleri takip ederek Kurumsal farkingah
olusmasini sglamak.

Merkez ve tara birimlerinin ihtiyacglari gbz éntinde bulundur@irhazirlanan projeler
takip etmek ve yuritilmesini gamak.
Kurumsal donanim ve yazilim ihtiyaclarinin izlenmdselirlenmesi ve buna yoénelik
taleplerin ilgili birimlerle gbirli gi icerisinde zamaninda yapiimasinglsanak.
Genel mudurltk faaliyetlerinin ulusal ve uluslasaratandartlara uyguniu konusunda
calismalar yapmak.

Kurumsal donanim ve yazilim lisanslarinin envantdtitmak ve takip etmek.
Merkez ve tgra teskilatinin bilgisayar, yazici ve ¢evre birimleri llonanim ihtiyaclarinj
tespit etmek, s6z konusustairlarin muhafazasi, takibi, gaumina iliskin tim is ve
islemlerini tginir mal mevzuati hikimleri gcergevesinde yiriatmek.

Kurumsal hizmetleri takip etmek, risk kuttklerinlugturmak ve gerekli tedbirlerin
alinmasini sglamak.

Kurumsal bilsim hizmetlerini, bilgi gutvenfii stratejilerini ilgili birimlerle isbirligi
icerisinde ulusal/uluslararasi norm ve standartlagggun Uretmek ve yodnetimin
sglamak.

Uretilen Kurumsal bikim hizmetlerinin ulusal/uluslararasi alanlarda nadamasini,
tanitimini ve kullanimini g#ayacak cakmalari ilgili birimlerle koordineli sekilde
yurutmek.

Daire bakanliginda gorevli personelingin yuritilmesine yonelik yeterlgini takip
etmek, gitim ihtiyaclarini belirlemek ve ilgili daire B&anligina bildirmek.

Daire bakanligi gérevlerine ilskin konularda argirma gelgtirme calgmalari yapmak.
Diger daire bgkanliklarinin talebi halinde teknilsartname hazirlama komisyonupa
personel gorevlendirmek.

Daire bakanlgl sorumlulgundaki proje ve donanim ihtiyacglarinin temini igeknik
sarthname hazirlama komisyonuna personel goérevieradiy satin almasiemleri igin
ilgili birimden talepte bulunmak ve satin alma ssirkesin kabuklemlerini yapmak.
Yurutmekten sorumlu oldiu gérevierde, gier daire bgkanliklari ile ilgili is ve islemleri
tam koordinasyon vehirli gi icerisinde yurutmek.

Daire bakanliginca yuratilens ve slemlere ilgkin bilgi givenligi tedbirlerini almak.
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» Cagri ve yardim masasina gelen talep yi&ayet bavurularini takip etmek
degerlendirmek ve ¢6zime kasturmak icin gerekliglemleri yirutmek.
» Gorev alanlarina girers istreclerinin belirlenmesi, bunashin uygulama sonuclarini
takip edilmesi, dgerlendirilmesi, gerekginde revize edilmesi ¢amalarini sglamak.
» Genel Mudur tarafindan verilecek benzer nitelikidiger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:
TEMEL TEKN iK YONETSEL
» Gelisime ve Dgisime » Butce Mevzuat Bilgisi » Aragtirma Ortami
Yatkinhk » Butlinsel Bakg Yaratma
» Kalite Odaklilik » Donanim Yonetimi » Belirsizliklerin Yonetimi
» Stratejik Proje » Liderlik
Degerlendirme » Performans ve Geaim
Yonetimi
» Stratejik Yonetim
» Teknolojik Odakllik

=
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLK KURUMU

SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Daire Bgkan

BIRIMI Elektronik Asiv Yonetimi Daire Bakanligi
BAGLI OLDU GU UNVAN | Hizmet Sunumu Genel Mudiiri

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Daire Bagkani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmy olan yetkiler cercevesind
sorumlu oldgu Daire Bakanligini sevk ve idare etmek. Daire @ganliginin is ve
islemlerini, Kurumun amac¢ ve hedefleri gtaltusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verin
bir sekilde gerceklgirmeye yonelik organizasyon ve planlamasi yapmak, uygulamalg
denetlemek.
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Is/Gorevi:

>
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Merkez ve tgra tekilati asivlerinin, elektronik agivcilik ilkeleri dogrultusunda
yonetilmesine ikkin standartlari olgturmak ve uygulanmasina yonelikve islemlerini
izlemek.

Mevcut fiziksel agivlerin sayisallatirilmasina yonelik sistem analiz, tasarim
uygulama sureglerine gkin is ve lemleri yliritmek ve uygulamasini takip etmek.
Merkez ve tgra tekilati asivlerinin sayisallatiriimasina yonelik gereklgarthameleri
hazirlamak.

Elektronik dokiiman yonetim sistemi vesiar yonetim sisteminin entegrasyonunu
yuratilmesini splamak.

Daire bakanligi gérevlerine ilgkin konularda argirma gelgtirme calgmalari yapmak.
Diger daire bgkanliklarinin talebi halinde teknikartname hazirlama komisyonu
personel gorevlendirmek.

Daire bgkanligi sorumlulgundaki yazilim ve donanim ihtiyaclarinin temininigeknik
sarthname hazirlama komisyonuna personel gorevlemdirmatin almasiemleri icin
ilgili birimden talepte bulunmak ve satin alma ssirkesin kabuklemlerini yapmak.
Yurutmekten sorumlu oldiw gorevlerde, dgier daire bgkanliklari ile ilgili is ve islemleri
tam koordinasyon vabirli gi icerisinde yurutmek.

Daire bakanliginca yuratulens ve islemlere ilgkin bilgi glvenligi tedbirlerini almak.
Daire bakanliginda gorevli personelingin yuratilmesine yonelik yeterlgini takip
etmek, gitim ihtiyaclarini belirlemek ve ilgili daire B&anligina bildirmek.

Gorev alanlarina girery istreclerinin belirlenmesi, bunaskin uygulama sonuclarini
takip edilmesi, dgerlendiriimesi, gerekginde revize edilmesi ¢camalarini sglamak
Genel mudur tarafindan verilen benzer niteliktaked gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:

TEMEL

TEKN iK YONETSEL

» Proaktif Olma
» Strese Dayaniklilik

» Analitik Yaklasim

» Butlinsel Bakg

» Donanim Ydnetimi

> Sistematikis Planlama

Arastirma Ortami
Yaratma

Hizmet De&eri Yaratma
Liderlik

Performans ve Gegim
Yonetimi

Stratejik Yonetim

VV VYVV V

Teknoloji Odaklilk
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Daire Bgkan

BIRIMI Kurumsaliletisim Daire Bgkanligi
BAGLI OLDU GU UNVAN | Hizmet Sunumu Genel Miid(iri

Is/Gorev Kisa Tanimi:
Daire Bagkani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmy olan yetkiler cercevesind
sorumlu oldgu Daire Bakanligini sevk ve idare etmek. Daire @ganliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri glaltusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verim
bir sekilde gerceklgirmeye yonelik organizasyon ve planlamasi yapmak, uygulamali

e

Arl

a,

denetlemek.

Is/Gorevi:

» Kurumun iletsim stratejisini belirlemek.

» Kurumun ic ve di paydalari arasindaki ilesimin kesintisiz, surekli ve duzenl
sglanmasi icin ilgili kurum ve kuruklarla isbirli gi yapmak.

» 5502 sayili Kanunun 20 inci maddesinin birinci &&min (e) bendinde yer alan Strateji
Gelistirme Bakanliginin gorev alanina giren konulagehda sosyal guvenlik ile ilgili ve
Kurumsal kdltirt geftirmeye yonelik yazili, sitsel ve gorsel materyalleri hazirlamak,
yapim, yayin ve tanitim ¢amalarini yuratmek.

» Sosyal guvenlik ile ilgili konularda ileiim plan ve programlarinin hazirlanmasingd
uygulanmasinda ve vatantiin sitimesinde, Milli Egitim Bakanlgi, Universiteler ve
sivil toplum kurulylar ile isbirli gi yapmak.

» Kurumsal organizasyonlarin gerceftlalmesini, ilgili birimlerle isbirligi icinde
yurutmek.

» Daire bgkanliginin gorev alani gercevesinde, kamu kurumlari velekekurulyglarina
sosyal guvenlik konulari ile ilgili faaliyetlerinuyurulmasini sglamak.

» Kamuoyunun sosyal guvenlik konularinda gietine ve bilgilendiriimesine yonelik Web
TV ve Kurumsal TV yayinlarinin yaratilmesinigamak.

» Kurumsal kimlik olgturulmasina ikkin standartlari belirlemek, uygulama bifhi
sgilamak ve Sosyal Guvenlik Haftasi etkinlikleri ildsikel gelsim seminerlerinin
diizenlenmesini gtamak.

> Alo 170 “Calsma ve Sosyal Guvenlilletisim Merkezi” ile ilgili kurum, kurulyg ve
sektorlerle koordinasyonu @amak, Kurumumuzu ilgilendiren ger islemleri ylratmek.

> Kurum personeline yonelik egienme lemlerini Insan Kaynaklari Daire Branligi ile
isbirligi icinde yurutmek.

» Gonulli katthmli sosyal sorumluluk projelerinin ngitilmesine destek gmmak ve
sosyal taraflarlasbirligi icinde bulunmak.

> Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve BIER kapsaminda Genel Mudugé yapilan her tirl{
istek, sikayet, ihbar, gorgive onerilere ait baurular ile Kurum tarafindan ydruttlen
hizmetlerin vatanda iletiimesine ilgkin SMS bilgilendirme glemlerinin ytrutilmesin
salamak.

» Bilgi guvenligi yonetim sistemi cercevesinde, daireskamliginca yuritilen ¢ ve
islemlere ilgkin bilgi glvenligi tedbirlerini almak.

» Daire bakanliginin talebi cercevesinde satin alinan her tirll ides ve sarf

malzemelerine ait belgelerin diizenlenmesi, muayaiellinin yapiimasi ve muhasebe

kaydinin tutulmasislemlerini yuratmek.
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» Daire bgakanligi gorevlerine ilgkin konularda argirma gelgtirme calsmalari yapmak.
» Kurumun sosyal, kultirel ve sportif faaliyetlereillgili koordinasyonun yudratilmesir
sailamak amaciyla ilgili taraflarlabirli ginde bulunmak.
» Gorev alanlarina girery istreclerinin belirlenmesi, bunaskin uygulama sonuclarini
takip edilmesi, dgerlendiriimesi, gerekginde revize edilmesi ¢amalarini sglamak.
» Genel mudur tarafindan verilen benzer niteliktaked gorevleri yapmak.
Yetkinlikler:
TEMEL TEKN iK YONETSEL
» Proaktif Olma » Analitik Yaklasim » Aragtirma Ortami
» Strese Dayaniklilik » Bultunsel Baly Yaratma
» Donanim Yonetimi » Hizmet De&eri Yaratma
> Sistematikis Planlama | > Liderlik
» Performans ve Geglim
Yonetimi
» Stratejik Yonetim
» Teknoloji Odakhlik
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Daire Bgkan

BIRIMI Stratejik Yonetim Daire Bganligi
BAGLI OLDU GU UNVAN | Strateji Gelstirme Bakani

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Daire Bagkani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmy olan yetkiler cercevesind
sorumlu oldgu Daire Bakanligini sevk ve idare etmek. Daire @ganliginin is ve
islemlerini, Kurumun amac¢ ve hedefleri gtaltusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verin
bir sekilde gerceklgirmeye yonelik organizasyon ve planlamasi yapmak, uygulamalg
denetlemek.

Is/Gorevi:
Ulusal kalkinma plani, strateji ve politikalarilijg program, 5502 sayili Kanunun 33

>
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dnct maddesinde belirtilen komisyon tarafindanrleglen finansal hedefler ve Yoneti
Kurulu Kararlar cercevesinde, sosyo-ekonomik eeridle dikkate alarak, Kurumun or
ve uzun vadeli sosyal guvenlik amag, strateji vBtigalarini olusturmak Utzere gerek
calismalari yonetmek.

Kurumun gorev alanina giren konularda performangalie olcutleri getirmek ve bu
kapsamda verilecek ger gorevlerin yerine getirilmesini amak.

Kurumun yonetimi ile hizmetlerin gatiriimesi ve performansia ilgili bilgi ve verilefi

toplamak, analiz etmek, yorumlamak.

Kurumun gorev alanina giren konularda hizmetlekileyecek dg faktorleri incelemek
alinmasi gerekli 6nlemleri 6nermek.

Kurum i¢i kapasite agtirmasi yapmak, hizmetlerin etkiliini ve tatmin dizeyini anali
etmek ve genel agarmalarin yapiimasini geamak.

Kurumun calgma konulari ile ilgili bilimsel yayinlarin takip veesvik edilmesini
yonetmek.

Kurumda yapilacak yeni dizenlemeler ve ihdas eelddarimler icin dizenleyici etk
analizi yapmak ve sonuglarini bir rapor ekinde KoBsskanina sunmak.
Cumhurbakanlgi Genel Sekretegi, Turkiye Buyuk Millet Meclisi, Babakanlk ve
diger bakanliklar ile kamu kurum ve kurglarindan alinan ve Kurum gorev ve faaliy
alanina giren konulara gkin yazili ve sozli soru oOnergelerinin gdr birimlerle
koordinasyonu s#ayarak stresi icerisinde cevaplandiriimasiglasaak.

Sosyal Guvenlik Kurumunun goérev alanina girmeyemkil@ Blyuk Millet Meclisi
dilekcelerinin ilgili diger kurum ve kurulglara yonlendirilmesini ggamak.

Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim fgeli raporlarini da esas alar
17/3/2006 tarihli ve 26111 sayili Resmi Gazete'dgiglanarak yurirlge giren Kamu
idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hak&intbnetmelik hiikiimlerine gor
Kurum faaliyet raporunun hazirlanmasiniglagarak ilgili kurumlara ve birimlerg
gondermek.

Kurumun stratejik planlama c¢atnalarini koordine etmek, yonetmek.

Yuksek Dangma Kurulu sekretaryasini ve Genel Kurul hazirliklayonetmek.

Daire Bgkanliginin is ve slemlerine ilskin gerekli mevzuatlarin hazirlanmasini
yayimlanmasini ggamak.

Kurumun Merkez Kitliphanesi ile ilgil§ ve islemleri ylrutmek.

Strateji Gelgtirme Bagkani tarafindan verilecek benzer niteliktekigeti gorevleri
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Yetkinlikler:

TEMEL TEKN IK YONETSEL

> Detaylara Onem Verme| > Bltiinsel Baky Bilgi Toplama ve
» Kalite Odakhlik » Duzenleyici Etki Analizi Organizasyon

» Kurumsal Performans Degisim YoOnetimi
>

Yonetimi Liderlik
Performans Denetimi Planlama ve Organize
Etme

Stratejik Yonetim
Zaman Yonetimi

VV VVVY 'V
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Daire Bgkan

BIRIMI ic Kontrol Daire Bakanligi
BAGLI OLDU GU UNVAN | Strateji Gelstirme Bakani

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Daire Bagkani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmy olan yetkiler cercevesind
sorumlu oldgu Daire Bakanlgini sevk ve idare etmek. Daire ganliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri gtaltusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verin
bir sekilde gerceklgirmeye yonelik organizasyon ve planlamasi yapmak, uygulamali
denetlemek.
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Is/Gorevi:
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Kurum faaliyetlerinin stratejik plan, performansogrami ve bitceye uygurgdunu
izlemek ve dgerlendirmek.

I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin hlanimasi, uygulanmasi ve ggiiilmesi

konularinda cajmalar yapilmasini gtamak, sorunlari giderici ve etkild@i artirici

tedbirler dnermek.

i¢ kontrol standartlari uygulamasinin izlenmesindegerlendiriimesini splamak.

I¢c kontrol diizenlemelerinin ve i¢ kontrol sistemingteyisini, yoneticilerin gorgu, Kisi

veya idarelerin talep vgkayetleri ile i¢c ve dy denetim sonucunda dizenlenen rapot
dikkate alarak yilda en az bir kezggelendirmeye tabi tutulmasini ve alinmasi ger
onlemler konusunda cafnalar yapiimasini gamak.

Ic kontrol uygulamalari hakkinda Kurum g&anina ve harcama yetkililerin
dansmanlik yapmak.

Kurum icin gerekli gortlen her turli yontem, suregodzellikli islemlere ilgkin ayrintih

standartlarin hazirlanmasingtmak.

Kurum Bakanliginin i¢ denetime yonelikslievinin etkililigini ve verimliligini artirmak
icin gerekli hazirhiklarin yapiimasini @amak.

On mali kontrol gérevini yapmak ve yaptirmak.

On mali kontrole tabi tutulacak mali karar velemlerin belirlenmesine yoneli
calismalari yonetmek.

Kurum faaliyetlerine yonelik kontrol prosedurlemnnazirlanmasini giamak.

Kurumun risk analizi cagmalarina katkida bulunmak.

Bagkanligin evrak § ve islemlerini yurtutmek.

Baskanlik personelinin idarisive islemleri ile 6zlik haklarina gkin mali is ve islemleri
yurutmek.

Mali kanunlarla ilgili dger mevzuatin uygulanmasi konusunda st yonetiaylearcama
yetkililerine gerekli bilgileri sglamak ve dagmanlik yapmak.

Daire Bgkanliginin is ve slemlerine ilgkin gerekli mevzuatlarin hazirlanmasini

yayimlanmasini ggamak.

Strateji Gelgtirme Bagkani tarafindan verilecek benzer niteliktekigeti gorevleri
yapmak.
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Yetkinlikler:
TEMEL TEKN iK YONETSEL
> Detaylara Onem Verme | > Bltce Mevzuati Bilgisi | » Degisim Yonetimi
» Kalite Odaklilk > Ic Kontrol Mevzuati » Kontrol
Bilgisi » Liderlik
> ¢ Kontrol Sistem ve » Stratejik Yonetim
Standartlar Bilgisi » Sdireg Yonetimi
> On Mali Kontrol > Yenilikcilik

Mevzuati Bilgisi
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU

SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Daire Bgkan

BIRIMI Avrupa Birligi ve Dis lliskiler Daire Bgkanligi
BAGLI OLDU GU UNVAN | Strateji Gelstirme Bakani

Is/Gorev Kisa Tanimi:
Daire Bagkani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmy olan yetkiler cercevesind
sorumlu oldgu Daire Bakanligini sevk ve idare etmek. Daire ganliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri gtaltusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verin
bir sekilde gerceklgirmeye yonelik organizasyon ve planlamasi yapmak, uygulamali
denetlemek.

Is/Gorevi:

>
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Kurumun gorev alanina giren konularda, Avrupa Birlmuktesebatina uyum \
uygulama cabmalarini Bakanlik, ilgili kurum ve kuruflar ile Kurumun dger
birimleriyle koordineli birsekilde yurtutmek.

Avrupa Birligi mali yardim programlari ve ikili sbirligi anlagmalari cercevesinde

Kurumun gorev alanina giren konularda projeler thamak ve yurutmek, ger birimler
tarafindan hazirlanacak proje ve teklifleri incelmk dgerlendirmek ve o6nerilerd
bulunmak, bu konularda Kurum birimleri arasinglairi gini saslamak.

Avrupa Birligi ve diger uluslararasi kuruflarin, Kurumun gorev alanina gire
konularda duzenledikleri kurs, seminer, konferagdgjm, staj ve toplantilarini izlemel
bunlara katilmak veya katilimi @amak.

Yurtdisinda ¢algmis ve calsmasi bulunan vatanglarin sosyal guvenlikle ilgili hak v
menfaatlerinin korunmasi ve ggirilmesi icin calsmalar yapmak ve yaptirmak.
Kurumun uluslararasi kurujlara dyelikle ilgili is ve islemleri yapmak, bu tyelikte
dogan taahhutlerini yerine getirmek, sosyal guvamliiliskin gelismeleri izlemek,
toplantilarina katilmak veya katilimigamak.

Ulkemizin uluslararasi kuruflara Gyelginden ve cok tarafli sozjmelerden dgan
yukumldlukleri gergince veya uluslararasi kurglardan ya da der ulkelerden

dogrudan veya dier kurum ve kurulglar kanaliyla Bgkanliga intikal eden bilgi talepleni

kapsaminda, Kurumun gorev alanina giren konulaydeekli aratirmalari yapmak ya d
yaptirmak, gerekli raporlari hazirlamak veya hammasina katkida bulunmak ve

konularda Kurum igi koordinasyonug@amak.

Yurtdisindan gelen heyetlerin kabull,gidanmasi ve bilgilendiriimesi ile ilgil
hazirliklarda bulunmak.

Yurtdisi kuruluslarla ve vyurticindeki temsilcilikleriyle gerekli lettrll iletisimin

kurulmasi glemlerini yuritmek.

Tam yurtdsi gorevlendirmelerine gkin islemleri yirutmek.

dizenlenerek B&anliga gonderilecek raporlari Kurum Baanligina ve Bakangin ilgili

birimine gondermek.

Daire Bakanlginin is ve iklemlerine ilgkin gerekli mevzuatin hazirlanmasini

yayimlanmasini ggamak.

Strateji Gelgtirme Bagkani tarafindan verilecek benzer niteliktekigeti gorevleri
yapmak.
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Yetkinlikler:
TEMEL TEKN iK YONETSEL
» Gelisime ve Dgisime » Avrupa Birligi Projeleri | » Degerler ve Etik
Yatkinlik Standartlari Bilgisi > Etkili Iletisim veikna
> Proaktif Olma » Butlinsel Bakg > Liderlik
» Mevzuat Bilgisi ve » Stratejik Yonetim
Uygulama » Temsil Yetengi
» Uluslararasi Kurulglar » Toplant Yonetimi

Bilgisi
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Daire Bgkan

BIRIMI Muhasebe Daire B&anligi
BAGLI OLDU GU UNVAN | Strateji Gelstirme Bakani

Is/Gorev Kisa Tanimi:
Daire Bagkani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmy olan yetkiler cercevesind
sorumlu oldgu Daire Bakanlgini sevk ve idare etmek. Daire ganliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri gtaltusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verin
bir sekilde gerceklgirmeye yonelik organizasyon ve planlamasi yapmak, uygulamali

e
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arl

denetlemek.

Is/Gorevi:

» Kurumun muhasebe hizmetlerini yaritmek.

> Ilgili mevzuati cergevesinde, tahakkuk eden Kururirlgeni muhasebelgirmek, gelir
ve alacaklarinin tahsiglemlerini yuratmek.

» Kurumun, dger idareler nezdinde (Caha ve Sosyal Guvenlik Bakagl) Maliye
Bakanlgl gibi) takibi gereken malkive islemlerini yuritmek ve sonuclandirmak.

» Kurumun butce kesin hesabini, bilango ve gelirdsidhu hazirlamak.

» Kurumun milkiyetinde veya kullaniminda bulunarsita ve tginmazlara ilgkin
muhasebe kayitlarini tutmak, icmal cetvellerini iIHamak. Tainir Mal Yonetmelgi
gerezsi Kurumun Merkez Tsinir Konsolide gorevini yuriutmek.

» Devlet Muhasebe Standartlari Kurulu Yapisi ve @ah Usul ve Esaslari Hakking
Yonetmelik gergi olusturulan, Devlet Muhasebesi Standartlari Kurulu Karayla
belirlenen Kurumun mali rapor ve istatistiklerimzrlamak.

» Daire bakanlginin gorev alanina giren mali kanunlarla ilgili gdr mevzuatin
uygulanmasi konusunda ust yoOneticiye ve harcamilijexine gerekli bilgileri
sgilamak ve dagmanlik yapmak.

» Daire Bagkanhginin is ve klemlerine ilgkin gerekli mevzuatin hazirlanmasini

yayimlanmasini sgamak.
Strateji Gelgtirme Bagkani tarafindan verilecek benzer niteliktekigeti gorevleri
yapmak.
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Yetkinlikler:
TEMEL TEKN iK YONETSEL
> Detaylara Onem Verme| > Mali Analiz Bilgisi > Bultunsel Bakg
» Hesap Verebilirlik » Muhasebe Mevzuati » Kontrol
Bilgisi > Liderlik
» Muhasebe Prosedurleri | > Maliyet Duyarlilik
Bilgisi » Stratejik Yonetim
» Muhasebe Uygulama » Zaman Yonetimi

Yazilimi Kullanim
Bilgisi
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Daire Bgkan

BIRIMI Butce Daire Bgkanlig

BAGLI OLDU GU UNVAN | Strateji Gelstirme Bakani

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Daire Bagkani unvaninin gerektirgii yetki ve devredilmy olan yetkiler cercevesind
sorumlu oldgu Daire Bakanligini sevk ve idare etmek. Daire @ganliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri gtaltusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verin
bir sekilde gerceklgirmeye yonelik organizasyon ve planlamasi yapmak, uygulamali

e

li
arl

denetlemek.

Is/Gorevi:

» Kurumun performans programinin hazirlanmasini kioerdetmek ve sonuclarinin
konsolide edilmesi ¢aimalarini yuratmek,

> lzleyen iki yilin bltce tahminlerini de iceren Kurumiitgesini, stratejik plan ve yillk
performans programina uygun olarak hazirlamak veuku faaliyetlerinin bunlara
uygunlysunu izlemek ve deerlendirmek,

» Mevzuatl uyarinca belirlenecek butce ilke ve esaglarcevesinde, harcama programi,
finansman programi ve hizmet gereksinimleri dikkaknarak 6deneklerin ilgili
birimlere gonderilmesini ggamak,

» Kurum vyatirrm programinin hazirlanmasini koordingnek, uygulama sonuclarini
izlemek ve yillik yatirirm dgerlendirme raporunu hazirlamak,

» Kurumun butce slemlerini gerceklgtirmek ve kayitlarini tutmak, butce uygulama

sonugclarina ikkin verileri toplamak ve dgerlendirmek, Kurum buitge gercekieeleri ve
beklentilerine ilgkin raporlar Gretmek.

Bltce uygulama sonuglarini ve aylik butce gergekéderini raporlamak; sorunla
onleyici ve etkililigi artirici tedbirler tGretmek.

Kurumun, dger idareler nezdinde (T.B.M.M., Caina ve Sosyal Guvenlik Bakagi)
Maliye Bakanlgi, Kalkinma Bakanfil, Hazine Mustgarligi gibi) takibi gereken malisi
ve islemlerini yaritmek ve sonuclandirmak.

Kamu Kurum ve Kurulgarinin Nakit Taleplerinin Tespitindliskin Yonetmelik
cercevesinde, Kurumun nakit taleplerini ve yapilmgesreken § ve ilemleri Hazine
Mustesarligl nezdinde takip etmek, yuriutmek.

flgili mevzuati cercevesinde, Kurum alacaklarininsi(foorglar gibi) gergine gore
tahakkuk ettirmek ve takiglemlerini yaratmek.

Bagkanligin, mal ve hizmet alimi ile yapim ve onarima aitlima ve klemlerini
yurutmek.

Daire bakanlginin gorev alanina giren mali kanunlarla ilgili gdr mevzuatir
uygulanmasi konusunda st yoOneticiye ve harcamilijexine gerekli bilgileri
sglamak ve dagmanlik yapmak.

Daire Bakanlginin is ve ikslemlerine ilgkin gerekli mevzuatin hazirlanmasini

yayimlanmasini ggamak.

Strateji Gelgtirme Bagkani tarafindan verilecek benzer niteliktekigeti gorevleri
yapmak.

-

ve
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Yetkinlikler:
TEMEL TEKN iK YONETSEL
> Detaylara Onem Verme| > Bitge Mevzuati Bilgisi | > Analitik Dustinme
» Hesap Verebilirlik » Blutge ve Planlama > Butunsel Baky
» Performans Esasli > Kontrol
Bltceleme » Liderlik
» Satin Alma » Maliyet Duyarhlik
» Stratejik Yonetim
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

UNVANI Sosyal Guvenlikl Mudur
BAGLI OLDU GU UNVAN | Sosyal Giivenlik Kurumu B#&ani

Is/Gorev Kisa Tanimi:
Bulunduzu ilde Kurumu temsil etmekil MudurlGgunin genel yonetim ve faaliyetlerini
koordine etmek, denetlemek, hizmetlerin zamanirelaaksansiz olarak yapilmasini temin
amacilyla gerekli idari 6nlemleri almak.

Is/Gorevi:

» Calisma Yonetmelii ve diger mevzuatla il mudurfgiine verilen gorevlerin zamaninga
ve beklenen kalitede yerine getiriimesinglsanak, bu kapsamdd Mudurligi, sosyal
guvenlik merkezleri, cocuk bakimevleri ilggigm ve sosyal tesislerin c¢amalarini
koordine etmek.

» Gorev alanina girensisureclerinin uygulanmasini, performanslarinin bhgsini ve
Olctim sonuclarinin ilgili merkez birimine iletilmies sgslamak.

» Bagli sosyal guvenlik merkezlerinden gelen sureclerine ikkin performans 6lgim
sonugclarinin, ilgili merkez birimine iletiimesinag@amak.

» Gorev alanina giren si sureclerinin iyilgtirilmesi ve vatandga memnuniyetinin
artinlmasina yonelik olarak sosyal guvenlik metkdnden gelen gogleri de
degerlendirerek oneri gatiirmek, bunlari ilgili merkez birimlerine iletmek.

» Gorevli bulundgu ilde vatandglarla iyi iliskiler kurmak, vatandgarin beklenti ve
gortslerini almak, vatandgari Kurum hedefleri ile uyumlu bigekilde yonlendirmek.

» Calisanlarinin performansini izlemek ve g8fimek Gzere oOnlemler almak, yetkisi
dahilinde ddullendiriimesini ggamak ve disiplinglemlerini yuritmek.

> Il Mudurluginun ve balh diger birimlerin calgmalarinin etkin ve verimli bigekilde
yurutulebilmesi icin ihtiya¢ planlamasi yapmak vhtiyaclarin kagilanmasi ile
personelin il icindeki gecici gorevlendiriimesiragiamak.
gozetmek ve deerlendirmek.

» Gorev yaptgl ilde Kurumu temsil etmek, ger kamu kurum ve kuruflar ile koordinel
hizmetleri gercekligirmek.

» Maiyetinde cakanlar i¢cin uygung ortaminin dizenlenmesing $gligl ve guvenlgi ile
ilgili tedbirlerin alinmasini sdamak Uzere, ilgili birimlerle koordinasyon ve etkbir
calisma ortami kurmak.

» Hukuki ihtilaflar takip etmek ve sonuclandiriimassalamak.

» Dava, icra ve takiplerin hukuki gereklerine goreritillmesini ve sonuclandiriimasini
yonetmek.

» Hukuki konularda gorgiverme ve gerekli hukukgliemlerin yapiimasini yonetmek.

» Bagkan tarafindan verilecek benzer niteliktelkieli gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:
TEMEL TEKN iK YONETSEL
> Hesap Verebilirlik > Butce Mevzuati Bilgisi > Degisim Yonetimi
> Vatanda Odakhlik » Butunsel Baky > Etkili Karar Verme
» Mevzuat Bilgisi ve > Liderlik
Uygulama » Stratejik YOonetim

» Temsil Yetengi
» Zaman Yonetimi
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

KADRO UNVANI Sosyal Guvenlikl Midir Yardimcisi
BAGLI OLDU GU UNVAN | Sosyal Giivenlikl Muduirii

Is/Gorev Kisa Tanimi:
Mevzuatla kendisine verilen goérevleri Kanun, Yonelin ve Kurum talimatlar
dogrultusunda yerine getirmeK, Muduriine yardimci olmak.

Is/Gorevi:

>

Mevzuatla belirlenen goérevierden yetki devri ilengtimine verilen § ve slemleri,
zamaninda ve beklenen kalitede yerine getirmekamsamda kendisine glaservis ve
birimleri koordine etmek ve yénetmek.

Si

N

-

» Gorev alanina girens isureclerinin iyilgtiriimesine yonelik 6neri geitirmek, bunlari
amiri ile paylgmak.

» Gorevli bulundgu ilde vatandglarla iyi iliskiler kurmak, vatandgarin beklenti ve
gortslerini  almak, vatanddarin Kurum hedefleri ile uyumlu bir sekilde
yonlendiriimesine yardimci olmak.

» Maiyetindeki personelin yetkir@ini ve performansini artirmak tzere, Kururgitien
politikalarina veya talimatlarina uygun olaragten ihtiyaclarini tespit etmek, ggim
planina dahil edilmek tzere amirine iletmek,bigsinda verilecek g@timleri organize
ederek personelinggilmesini ve yonlendirilmesini sgamak.

» Calsanlarin performansini izlemek ve gdlimek (zere onlemler almak, yetk
dahilinde odullendiriimesini ggamak ve disiplinglemlerini yirutmek.

> Il Mudurltgt ve bali birimlerin ¢alsmalarinin etkinsekilde yuritilmesini teminer
yetki devri yapilan konularda ihtiya¢ planlamasipiyek ve merkez g&ilatiyla
koordinasyon kurarak ihtiyaclarin gideriimesinigkamak konusundail Miduriine
yardimci olmak.

» Merkez tgkilatl ve diger & diizey yoneticiler ilesiiliskileri kurmak, koordinasyon ve i
birligi imkanlarini gbzetmek ve gerlendirmek.

» Gorev yaptgl ilde Kurumu en iyisekilde temsil etmek, @er kamu kurumlariniy
yoneticileri ile iyi iliskiler kurmak.

» Maiyetinde cakanlar icin uygung ortaminin diizenlenmesing, $glig1 ve givenlgi ile
ilgili tedbirlerin alinmasini gdamak Utzere amirine géglve 6neri sunmak, etkin b
calisma ortami yaratiimasina yardimci olmak.

> 1l Muduru tarafindan verilecek benzer niteliktekieli gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKN iK YONETSEL

» Profesyonellik ve » Bultce Mevzuati Bilgisi | » Etkili Karar Verme
Uzmanlik > Butiunsel Baky > Is Onceliklendirme

» Vatanda Odaklilik > Islem Gergeklgtirme ve | > Kontrol

Kontrol » Stratejik Yonetim
» Mevzuat Bilgisi ve » YoOnetsel Liderlik
Uygulama » Zaman Yonetimi
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

KADRO UNVANI Sosyal Guvenlik Merkez MudirQ
BAGLI OLDU GU UNVAN | Sosyal Giivenlikl Muduirii

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Merkez Mudurliginun faaliyetlerini koordine etmek, denetlemeknigtlerin zamaninda ve

noksansiz olarak yapilmasini temin amaciyla geréati 6nlemleri almak.

Is/Gorevi:

>

Calisma yonetmefii ve diger mevzuatla sosyal guvenlik merkezlerine veriléreglerin
zamaninda ve beklenen kalitede yerine getiriimesagiamak, servislerin ¢agimalarini
koordine etmek.

Si

» Gorev alanina girery isureclerinin uygulanmasini, performanslarin 6lggmi ve 6lgim
sonugclarinin ilgili merkez birimine génderilmesi@minen il madarlgine iletiimesini
salamak.

» Gorev alanina girensi sireclerinin iyilgtirilmesi ve vatanda memnuniyetinin
artinlmasina yonelik olarak servislerden gelen Ugléri de dgerlendirerek 6ner
gelistirmek, bunlari il midarlgine iletmek.

» Calsanlarinin performansini izlemek ve getimek Uzere Onlemler almak, yetki
dahilinde ddullendiriimesini ggamak ve disiplinglemlerini yiritmek.

» Sosyal guvenlik merkezinde hizmetlerin etkigekilde verilebilmesi igin ihtiyag
planlamasi yapmak ve ihtiyaclarin kd@nmasini sglamak.

> Il mudurligii ve dger sosyal guvenlik merkezleri ile koordinasyon wirligi
imkanlarini gozetmek ve derlendirmek.

» Kurumu temsil etmek, ger kamu kurumlarinin yoneticileri ile iyi gkiler kurmak.

» Maiyetinde cakanlar icin uygungd ortaminin diizenlenmesini ve sgligl ve gavenlgi
ile ilgili tedbirlerin alinmasini sdamak.

> lizleme ve dgerlendirme igin veri toplamalemlerinin yurutilmesini sgamak.

> Il mudiri tarafindan verilecek benzer nitelikteledt gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKN 1K YONETSEL

»  Hesap Verebilirlik »  Butce Mevzuat Bilgisi Etkili Karar Verme

»  Vatanda Odakllik »  Buitunsel Baly Kontrol

Sorumluluk Alma
Stratejik Yonetim
Yonetsel Liderlik
Zaman Yonetimi

>  Islem Gerceklgtirme
ve Kontrol

»  Sosyal Sigortalar
Mevzuat Bilgisi

YVVVVYY
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM

SOSYAL GUVENLIK KURUMU

SINIFI

Genelidare Hizmetleri

KADRO UNVANI

Sosyal Guvenlik Merkez Mudur Yardimcisi

BAGLI OLDU GU UNVAN

Sosyal Guvenlik Merkez Mudurt

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Mevzuatla kendisine verilen gérevleri Kanun, Yoneliky Yonetim Kurulu karari ve Kurun
talimatlari dg@rultusunda yerine getirmek, merkez mudirtne yardoimak.

Is/Gorevi:

>

Y

vV VWV V 'V

Calisma yonetmefii ve diger mevzuatla sosyal guvenlik merkezlerine veriléreglerin
zamaninda ve beklenen kalitede yerine getiriimesagiamak, servislerin ¢agimalarini
koordine etmek.

Gorev alanina girens isureclerinin iyilgtiriimesine yonelik 6neri gejtirmek, bunlari
amiri ile paylgmak.

Maiyetindeki personelin yetkirdini ve performansini artirmak Uzere Kurungitien

politikalarina veya talimatlarina uygun olaragiten ihtiyaclarini tespit etmek, ggim

planina dahil edilmek tzere amirine iletmek,bisgsinda verilecek gtimleri organize
ederek personelinggilmesini ve yonlendirilmesini sgamak.

Calsanlarin performansini izlemek ve gélimek Uzere Onlemler almak, yetki
dahilinde ddullendiriimesini ggamak ve disiplinglemlerini yiritmek.

Sosyal guvenlik merkezinde hizmetlerin etkyekilde verilebilmesi icin ihtiyag

planlamasi yapmak ve ihtiyaclarin kd@nmasini sglamak.

Il mudurlisi ve dger sosyal givenlik merkezleri ile koordinasyon wbirligi
imkanlarini gozetmek ve derlendirmek.

Kurumu temsil etmek, der kamu kurumlarinin yoneticileri ile iyi gkiler kurmak.
Maiyetinde cakanlar icin uygung ortaminin diizenlenmesini ve saligl ve guvenlgi
ile ilgili tedbirlerin alinmasini sdamak Uzere merkez mudurine govié dneri sunmak
etkin bir calsma ortam yaratilmasina yardimci olmak.

Si

» Merkez muduru tarafindan verilen benzer nitelikidiger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKN iK YONETSEL

»  Profesyonellik ve >  Bitce Mevzuati Bilgisi| >  Is Onceliklendirme
Uzmanlik >  Islem Gergeklgtirme »  Kontrol

»  Vatanda Odaklihk ve Kontrol »  Stratejik Yonetim

»  Sosyal Sigortalar »  Zaman Yonetimi
Mevzuat Bilgisi
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

KADRO UNVANI Basmiifettis/Miifettis

BAGLI OLDU GU UNVAN | Rehberlik ve Tefti Baskani

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Kurumun merkez ve $aa tekilati ile personelinin idari, mali ve hukukiemleri hakkinda
teftis, inceleme ve sogturmalar, Kurumla sozéene yapmy gercek ve tuzel kiler hakkinda
inceleme ve sogturmalar, kayit du istihdami ve sosyal guvenlik suiistimallerini émleye,
olumsuz sigorta olaylarini azaltmaya ve sorumluolatespit etmeye yodnelik inceleme

sorwturmalart Kurum Bgkani adina yapmak ve sonuclarini rapor halinde Bwikbve
Teftis Baskanligina sunmak.

Is/Gorevi:

>

>

Sosyal guvenge iliskin hakumlerin uygulanmasini; usulstzltkleri 6ntyiegitici ve
rehberlik yaklaimini 6n plana ¢ikaran bir anlala denetlemek.

Kurumun merkez ve tea tekilati ile personelinin idari, mali ve hukukilémleri
hakkinda kanun, tizuk, yonetmelik, gatla plan ve programi ve Baanlik talimatlari
cercevesinde, tefti inceleme, O6n inceleme ve sgiwrma yapmak, bu gorevleril
yuruturken, gerek gordgiiinde hakkinda yeterli kanaat edinilen personelgle personel
performans dgerlendirme raporu diizenlemek.

Sosyal guvenlik mevzuatinin vegdiyetkiye dayanilarak, Kurumla stztee yapmy
gercek ve tuzel kiler hakkinda inceleme ve sagturma yapmak, yurdttlen incelen
veya sorgturmanin gerektirgsi hallerde ilgili kisi, kurum veya kurulglardan her tirl{
bilgi, belge ve kayitlari istemek.

3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Réet ve Yolsuzluklarla Micadele Kanur

ile ilgili suclarin sorgturulmasinda bu Kanunun hukiamleri ile ilgili usué \esaslar

uyarinca hareket etmek, gorev verilmesi halinde34gd@yili Memurlar ve @er Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun kapsagaion inceleme yapmak.

Teftis, inceleme, 0n inceleme ve sgiwrma gorevlerinin gerektirgi hallerde, Kurumun
merkez ve tgra Unitelerindeki gorevlilerin muhafazasina verdmalan ayni, nakdi
menkul ve gayrimenkul her tirlu varliklaraskin sayim yapmak, bunlara ait gizli ols
veya olmasin her turli evrak, dosya, vesika vetelalk, manyetik ve benzeri bilg
islem ortamindaki verileri tetkik etmek veya almalergktiginde tasdikli ornek veys
fotokopilerini birakmak suretiyle belgelerin astita almak.

Rehberlik ve Teft Bagkanligi Yonetmelginin 84 Gncu maddesi hukmu gergevesiy
ilgili personeli gérevden uzakfarmak.

Kayit dii istihdami 6nlemek, sosyal sigorta suistimalleErimicadele etmek, bu amag
sektorel analizlere dayali denetimleri yuritmek ke konularda alinmasi gerel
tedbirleri 6nermek.

Gorevleriyle ilgili tim resmi ve 6zel gercek ve élikisiler ile tim kurum ve kurulglara
ait her tarlt kayit ve belgeleri incelemek, ilggitlen bilgi istemek ve toplamak, mevz
gerezi tutulmasi zorunlu bulunan her tirli kayit ve ledgi isyerinde veya tefte
elverili gordigt bir yerde teft etmek ve incelemek Uzere istemek, bunlargkifi
gerektginde tutanak dizenlemek.

Isverenin Kuruma, emsaline, yapilagini nitelik, kapsam ve kapasitesine gogini
yuratulmesi icin gerekli olan sigortali sayisinigalisma suresinin veya prime es
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kazanc tutarinin altinda bildirimde bulurgduu saptamasi halindgjn ydrtttlmesi igin

gerekli olan asgarkcilik miktarini, yapilangin niteligi, binyesinde kullanilan teknoloji,
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isyerinin blyklEl, benzer sletmelerde cagan kci sayisi, ilgili meslek veya kamlu

kuruluslarinin gorgu gibi unsurlari dikkate alarak tespit etmek.

Gorevleri sirasinda gerekli gérdukleri kimselerazy ifadelerine bgvurmak.
Gorevlerinin yuratilmesi sirasinda, sigortalilahayatina, § s&ligl ve guvenlgine,
dinlenmesine ve ¢alnasina uygun olup olmaginin tespitine yonelik olaralyerleri ve
tum eklentilerini her zaman goérmek, gtramak ve incelemekgsyerlerindeki § sgli g1 ve
is glvenlgine aykir durumlari saptamak.

Is kazalari, meslek hastal) hastalik ve dier sigorta olaylarini agarmak ve incelemek.
Programda yer almamakla birliktes@g# nedenlerle denetime alinagyerlerinde, gerekl
gorulmesi halinde, sin yuratima icin gerekli olan asgariscilik miktarinin
belirlenmesine yonelik dnerisini Rehberlik ve Teiaskanligina intikal ettirmek.

Teftis, inceleme, ©On inceleme ve sgiwrma calgmalari neticesinde raporl
duzenleyerek Rehberlik ve TafBBaskanligina intikal ettirmek.

Teftis, inceleme, 6n inceleme ve sgiwrma calgmalari sirasindagbenmi olduklari ve
gorev emrinin dyinda kalan yolsuzluk veya sgturma aciimasini gerektiren konularg
gecikmeden hadiseye el koyabilmek lzere durumu &&kbve Tefts Baskanina
bildirmek, gecikmesinde zarar dngérulen veya daiifl kaybina meydan verebilec
hallerde delilleri toplamak.

Kurum faaliyetleriyle ilgili olarak gorevlendiril#tieri konularda yurticinde v¢
yurtdisinda aratirmalar yapmak, @tim, komisyon, kurs, seminer ve toplantilara gdirg
veya goOzlemci olarak katilmak, gorevlendirildikld&onularda kurs, seminer veigm
vermek, dger kamu kurum ve kuruflarinda denetim ile ilgili konularda, kendisin
kabulti ve Kurum Bgkaninin izni ile uzman veya bilirgiiolarak hizmet vermek.
Mevzuatin uygulanmasindan gm sonuclar Gzerinde inceleme yaparak, gorilg
yanlglk ve eksikliklerin giderilmesi ve duzeltiimesi Narini argtirmak ve glerin
istenilen seviyede vyirutilmesini gamak icin alinmasi gereken tedbirleri
distncelerini inceleme raporu veya yaziyla Rehberlgk Nefts Baskanligina intikal
ettirmek.

Refakatlerine verilecek muifeftiyardimcilarinin meslekte ystirilmelerini sglamak,
liyakat, temsil, cabma azmi ve bgarilari hakkinda duzenleyecekleri gizli yaz
Rehberlik ve Teftj Bagkanligina intikal ettirmek.

Devamli mahiyettekisiyerlerinde yapilan asgaggilik incelemeleri uzlgma komisyonu
gorevlendirilmeleriyle ilgili olarak gogime toplantilarina katilmak, ilgili tutanakla
diizenlemek.

Kurum, kurum dy1 veya Rehberlik ve TefiBaskanligi buinyesindeki komisyonlar il
analiz calgmalari, rehber hazirlamagigm ve bilgilendirme faaliyetlerinde gérev almg
durumunda gerekli faaliyetleri yuritmek, sonuclamaporla veya yaziyla Rehberlik
Teftis Baskanligina intikal ettirmek.

Kanun, tizuk, yonetmelik ve geér mevzuatla ilgili cahmalar yapmak.

Kanun, tizik ve yonetmelikler cercevesinde ¢efticeleme, 6n inceleme ve sgiwrma
ile ilgili Baskan veya Rehberlik ve Te§tiBaskani tarafindan verilecek ggr gorevleri
yerine getirmek.
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Yetkinlikler :

TEMEL

TEKN iK

YONETSEL

> Durustluk,is Ahlaki ve
Guvenilirlik
» Strese Dayaniklilik

» Arastirma Teknikleri

> Inceleme, Sorturma ve
Teftis

Mevzuat Bilgisi ve
Uygulama

Rapor Hazirlama
Sosyal Sigortalar
Mevzuat Bilgisi

Veri Yonetimi

YV VV VY
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

KADRO UNVANI Ic Denetci

BAGLI OLDU GU UNVAN | i¢c Denetim Birimi Bakani

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Kurum merkez ve t@a birimlerinin her turli faaliyet veslemlerini, Kamulg Denetim
Mevzuati ve Uluslararasiic Denetim Standartlari cercevesinde denetlemek
degerlendirmek, sonugclarini rapor haliniieDenetim Birimi Bakanligina sunmak.

ve

Is/Gorevi:

>

>

>

Risk analizlerine dayanarak Kurumun risk yonetingi,kontrol ve ydnetim yapilarin
deserlendirmek.

Kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli kullaniimalsakimindan incelemeler yapmak \
Onerilerde bulunmak.

Kurumun faaliyet ve slemlerinin ilgili kanun, ttzik, yonetmelik ve gir mevzuata
uygunlysunu denetlemek suretiyle yasal uygunluk denetirpnyak.

Kurumun karar ve tasarruflarinin, Kurumun amag wétigalarina, kalkinma planina
programlara, stratejik planlara ve performans pogarina uygunigunu denetlemek ve
degerlendirmek.

Kurumun yonetim ve kontrol sureclerinin sistem denai yapmak ve bu konularda
Onerilerde bulunmak.

Denetim sonuclari cercevesinde iytiemelere yonelik 6nerilerde bulunmak.

Denetim sirasinda veya denetim sonuglarina géugtsoma acilmasini gerektirecek b
duruma rastlanilganda, bu durumu ve sucstél eden durumlara ikin tespitleriniic

Denetim Birimi Bgkanlgi aracilgiyla Kurum Bgkanina bildirmek.

Kurum birimlerince uretilen bilgi ve raporlarin glalugunu deerlendirmek.

Kurum Bakani tarafindan gerekli gorulen hallerde performagéstergelerini
belirlemede Kurumun ilgili birimlerine yardimci olk, belirlenen performang
gostergelerinin uygulanabiligini degerlendirmek.

Kurum faaliyetleri ile ilgili olarak dagmanlk faaliyeti (gorg, egitim, analiz,
degerlendirme gibi) yuratmek.

Gorev alanlariyla ilgili Kurum Bgkani ve Ic Denetim Birimi Bakani tarafindan
verilecek benzer nitelikteki ger gérevleri yapmak.

e

-

Yetkinlikler :

TEMEL TEKN iK YONETSEL

> Duristliik,is Ahlaki ve

» Ogrenme Motivasyonu

Arastirma Teknikleri
Bltce Mevzuati Bilgisi
i¢c Kontrol Sistem ve
Standartlar Bilgisi
Rapor Hazirlama
Sosyal Sigortalar
Mevzuat Bilgisi

Veri Yonetimi

Guvenilirlik

YV VYV VVV
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

KADRO UNVANI Hukuk Misaviri

BAGLI OLDU GU UNVAN | 1. Hukuk Misaviri

Is/Gorev Kisa Tanimi:

1. Hukuk Maviri tarafindan verilen konularda usul ve esasiakdan goril ve oneriler
hazirlamak, Kurumun faaliyetlerine skin olarak hazirlanan yodnetmelik, so6giee,
sarthame, vekaletname, ihtarname ve benzeri metirdkkindaki konulari hukuki yonde
incelemek ve goribildirmek.

n

Is/Gorevi:

>

>

YV VWV V V¥V Y

Y VY

Birinci Hukuk Mdisaviri tarafindan incelenmesi istenilen konulardakuia goris
bildirmek.

Sosyal Guvenlik Kurumu Hukuk Mavirligi goérevlerinin mevzuata, verilen karar
talimatlara uygun olarak zamaninda, etkin ve veriotimde esas ve usullerine g@
yuratulmesini sglamak amaciyla, gereken sevk ve idareyi gergékiheek.

Birinci Hukuk MUsaviri tarafindan verilen goérevleri yapmak, gergktde durgma ve
murafaalarda hazir bulunmak.

Birinci Hukuk Musaviri tarafindan gerekli gorilen hallerde, komisygaismalarina ve
toplantilara katiimak.

Takip ettikleri dosyalari, oOncelikle sure yonundémceleyerek gerekli 6nlemle
zamaninda almak, gerekli bilgi ve belgeyi ilgilrimden istemek, Kurum leh ve aleyhi
acllan davalari takip etmek, sonuclandirmak, kadenécaattan gecirmek.

Mahkeme kararlarinin geti@in zamaninda yerine getiriimesinigamak tzere karat
ilgili birime/il madurligine/sosyal givenlik merkezine géndermek.
Takip ettikleri dosyalarla ilgili yazisleri ve adli kalem glemlerinin yerine getirilip
getirilimedigini takip ve kontrol etmek.

Kurum aleyhine acgilan ve muracaata birakilan dawalgakip edilmesinde menfa
goruldigu takdirde, Birinci Hukuk Mgavirine teklifte bulunmak.

Gorevlendirildgi dava takiplerini mevzuat hiukimlerine uygsekilde takip etmek,si
durumu, gorev gerekleri, mesleki mazeretler ve benzedenlerin gerektirgi hallerde
diger avukatlar ile mesleki yardiiglaa yapmak.

Verilen isleri, etkililik ve verimlilik esaslarina gére zamada yapmak.

Birinci Hukuk MUsaviri tarafindan verilen ger gorevleri yapmak.

.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKN iK YONETSEL

>
>

Problem Cézme > Hukuki Sureg Bilgisi > Fikir Uretme/Oneri
Profesyonellik ve > Idari Yargi Mevzuati Gelistirme
Uzmanlik Bilgisi » Verimlilik
» Mevzuat Bilgisi ve » Sorumluluk Alma
Uygulama
» Mevzuat Metni
Hazirlama
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

KADRO UNVANI Sosyal Giuvenlik Uzmani
BAGLI OLDU GU UNVAN | Daire Bakanifl Midiri

Is/Gorev Kisa Tanimi:
28/9/2010 tarihli ve 27713 sayil Resmi Gazetedgiglanan Sosyal Gulvenlik Kurumu
Sosyal Guvenlik Uzman Yardimgilive Sosyal Guvenlik Uzmaigh Sinav, Atama, Gorev,
Yetki, Calsma Usul ve Esaslari Hakkinda Yo&netmelikte belintilususlar dgrultusunda
sosyal guvenlikle ilgili ¢ ve klemleri yapmak, izlemek, sonuglarini kontrol etm
arggtirmak ve raporlamaktir.

ek,

Is/Gorevi:

>

A\
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Sosyal guvenlik sistemleri ve uygulamalari konusurgdlsmalarda bulunmak, yern
stratejiler geltirmek, Kurumun hizmet kapasite ve kalitesinin rdrhasina yonelik

Il

calismalar yapmak, hazirlanmakta olan galalara katilmak, sosyal guvenlik sistemleri

ve uygulamalari konusunda ulusal ve uluslarardsgngalari takip etmek, Turkiye'de
Kurumda uygulanabilir metotlar tizerinde gaialarda bulunmak.
Sosyal sigorta uygulamalarinda yardima hak kazaryikimltltkleri ve sigortg
yardimlarinin duzeyi konularinda norm ve standattdni saglamaya yonelik incelem
ve argtirma yapmak, kurumsal stratejinin planlanmasingiuecellgtiriimesine yonelik
calismalar yapmak.

Sosyal guvenlikle ilgili hak ve menfaatlerin koruasn ve geltirilmesi ile ilgili
calismalarda bulunmak.

Kurum gelirlerinin gtincel ve gelege yonelik dgerlendiriimesinde uygun vyatirij
araclarini argtirarak en az risk ile en fazla getiriyi elde etimesuslarinda caimalar
yapmak ve bu konuda hazirlgdraporu goérevli oldgu birimin amirine sunmak.
Kurum kaynaklari ile varliklarinin gerlendirilmesi hususunda istatistiki bilgile
diuzenli olarak derlemek, gerlendirmek.

Calismalar sirasinda ksatfasilan sorunlar ve gorevle ilgili olarak idarece dergdrtlen
konular hakkinda etiit ve incelemeler yapmak, matat&rmek ve 6nerilerde bulunmak
Sosyal Givenlik Uzman Yardimcilarinin yétilmesine katki sglamak ve 0zer
gostermek.

Amirleri tarafindan verilecek benzer niteliktekgdr gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:
TEMEL TEKN iK YONETSEL
» Ekip/Takim Calgmasi Arastirma Teknikleri

>

Profesyonellik ve
Uzmanhk

Butunsel Baly
Mevzuat Bilgisi ve
Uygulama

Rapor Hazirlama
Veri Analizi ve Bilgi

VV VVYYVY
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Olusturma
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genelldare Hizmetleri

KADRO UNVANI Mali Hizmetler Uzmani

BAGLI OLDU GU UNVAN | Daire Bakani

Is/Gorev Kisa Tanimi:

25/8/2007 tarihli ve 26624 sayili Resmi Gazetedginglanan Mali Hizmetler Uzmargi
Calsma Usul ve Esaslar Hakkindaki Yonetmelikte bédirti hususlar dgrultusunda,
Kurumun mali hizmetlerine gkin is ve islemlerini yuritmek, izlemek, sonuclarini kontt
etmek ve raporlamaktir.

Is/Gorevi:

>

>
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Kurumun stratejik plan ve performans programinirziti@nmasi ve sonuglarin
konsolide edilmesi ¢almalarina katiimak.

izleyen iki yilin bitce tahminlerini de igeren kurumitcesini, stratejik plan ve yilli
performans programina uygun olarak hazirlanmaskuremun faaliyetlerinin bunlar
uygunlysunu izleme ve deerlendirme cabmalarina katilmak.

Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim fgeli raporlarini da esas alar
Kurumun faaliyet raporu hazirlanmasi galalarina katiimak.

On mali kontrol faaliyetiglemlerinde cakmak.

Ic kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin ulggmmasi ve gedfiriimesi
konularinda ¢agmalar yapmak.

22/12/2005 tarihli ve 5436 sayili Kanunun 15 in@ddesinde sayilan gorevlereskin
olarak kendilerine verileryive slemleri yapmak.

Kanun, tizik, yonetmelik ve yonergelerle mali hiderebirimlerine verilen gorevlerde
kendilerine verilen @er is ve slemleri yapmak.

Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasinagkin gorils ve dnerilerini bildirmek.
Gorev alanlariyla ilgili arglirma, inceleme ve etit yapmak ve bunlari raporkama
Idareleri tarafindan yapilacakgigm programi hazirlik cajmalarina ve uygulamalarir]
katiimak.
Mali Hizmetler Uzman Yardimcilarinin ysgtiriimesine katki sglamak ve 0zer
gostermek.

Amirleri tarafindan verilecek benzer niteliktekgdr gorevleri yapmak.

ol
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Yetkinlikler:

TEMEL TEKN IK YONETSEL

>
>

Arastirma Teknikleri
Butce Mevzuati Bilgisi
Kontrol ve Denetim
Mevzuat Bilgisi ve
Uygulama

Rapor Hazirlama

Veri Analizi ve Bilgi
Olusturma

Ekip/Takim Calgmasi
Profesyonellik ve
Uzmanhk

VVVYY
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

KADRO UNVANI Sosyal Guvenlik Denetmeni
BAGLI OLDU GU UNVAN | Il Mudird/ il Mudir Yardimelsi

Is/Gorev Kisa Tanimi:

26/5/2011 tarihli ve 27945 sayill Resmi GazetedemananSosyal Glvenlik Denetmegili
ve Sosyal Guvenlik Denetmen YardimgilSinav, Atama, Yerkgiriime, Gorev ve Cafma
Usul ve Esaslari Hakkindaki Yonetmelikte belirtiledmususlar dgrultusunda sosyd
guvenlikle ilgili is ve klemlerin yapiimasini $pamak, denetlemek, atamak ve
raporlamaktir.

Is/Gorevi:

>

vV WV VYV V¥V

» Sigortalilarin kimlik bilgilerini, cayma surelerini, Gcretlerini ve prime esas kazangiari

Isyerinin mevcut durumunun, gerefitide ruhsatsiz yapilmiolanlar da dahil olmak
Uzere, 6zel bina gaatlarinin yapi, sinif ve grubunun belirlenmesi igsaatin nitelginin
ve yuzdlcimuanin, yarim kalan samatlarin yapilng olan kisimlarinin seviyelerinir
baslama ve bitg tarihlerini tespit etmek.
Isyerinin faal olup olmadh ile isyeri tescilinde verilen bilgilerin dgrulugunu tespit
etmek.

Isyerlerinde yapilansin niteligi ile yapilan §te desisiklik olup olmadgini tespit etmek.
5510 sayili Kanunun 89 uncu maddesinin birinci dgnda belirtilen prim borclarina
halef olmasartlarinin gercekigp gerceklgmedisini tespit etmek.

Sigortalilarin ve sigortali olmasi gerekenlerin #mma bildirilip bildirilmedigini tespit
etmek.

Kanunda sigortaliik bdangic ve bitgi, ilgili kurum ve kurulglardaki vergi
mikellefiyeti, tescil ve sicilslemlerine bglanms sigortalilarin sigortalilik bgangic ve
bitis tarihlerini tespit etmek.

tespit etmek.

Isten ayrildg bildirilen sigortalinin, fillen camalarinin devam edip etmethin tespit
edilmesi ile aylik prim ve hizmet belgesi ve sighrthesap fi bilgilerinin farkl
oldugunun tespit edilmesi halinde, sigortalilargten ayrilg tarihini tespit etmek.
Sigortalilarin/gtirakgilerin fiili hizmet veya itibari hizmet uygamasindan yararlandirilip
yararlandiriimayaga hususlarini tespit etmek.

Isyerleri ve §verenlerin defter ve belgelerini incelemek.
Kurumun ilgili birimlerince yapilan yagmalar sonucusierenlerin, aracilarin, sigortaly
devir alan gverenlerin, sigortalilarin ve ger sahis veya kuruklarin adreslerinin tesp
edilememesi halinde gerekli atmmalari yapmak.

Kurum alacginin tahsili amaciyla ilgililerin hacze kabil maamginin olup olmadiini
arggtirmak.

Sigortali e giris tarihinde, sigortalinin bildirimi ile sverenin bildirim yukimlulgu
bulunan ilgili kurum ve kurulglarin bildirimi arasinda farklilik olmasi halindigrkhlik
nedenini tespit etmek.

Sicilsiz tahakkuklara igkin bildirimlerin hak iddia eden kiye ait olup olmadiinin
tespitinde denetim sonucuna gore karar verilebiltinalinin bulunmasi halinde, ihtiyac
duyulan bilgi ve belgelerin neler olgunu acikca belirtilerek agarmak.

06/8/2003 tarihinden Once O6len sigortalinin anababasinin gegimlerinin, gaginda
sigortall tarafindan gtanip sglanmadgl hususunda gerekinde aratirma slemini

—~ T~
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yapmak.

Sigortalilar ile Kurumdan gelir veya aylik alanfagecindirmekle yukimla bulunduklar

kimselerinin olup olmadiklari ile bunlarin @&k yardimlarina mustahak bulunt
bulunmadiklarini agirmak.

Sigortall veya dier hak sahiplerinin gelir veya aylik almnartlarini taiyip tasimadiklari
veya busartlari tgimaya devam edip etmediklerini tespit etmek.

Olim ve malulliikle sonuclananlarsthdaki & kazasi ve meslek hastalihallerinin
incelenmesi ve/veya sasturulmasi ve hastalik iddiasi olaylarini incelemek.

Il madara tarafindan denetimi uygun gorilen eczéwastane, tibbi malzeme ve ted
edici Uranler temin edenyerleri, optisyenlik ve benzeri muesseseler g#ilik hizmet
sunucularinin, sigortahlarin sosyal giivenlik meatzikapsamindakisive islemlerinin
mevzuata, Kurumla yapilan stghee ve protokollere uygunfiu konusunda incelems
tespit, denetim ve tarama yapmak.

Salik hizmet sunucularinin vergiioldugu salik hizmetlerinin, sosyal guvenli
mevzuatina ikkin 6édeme belgeleri ile eklerinin, ilgili mevzuae Wurum ile sglik
hizmet sunuculari arasinda akdedilen sgmke hikimleri cercevesinde duzenle
diizenlenmedini kontrol etmek ve incelemek.

Salik hizmet sunucularinin denetiminde, denetim kenilss ilgili olarak her ttrli bilgi,

belge ve kayitlarin ibrazini istemek, bunlari ieceék, gerekginde tasdikli 6rnek ve

fotokopilerini almak.

Saslik hizmet sunucularinin denetimi sonucunda tutare@kapor dizenlemek.

Sosyal givenlik mevzuatinin uygulanmasi ile ilgilarak gverenlere, sigortalilara Vv
diger ticuncu kiilere haklari ve ddevleri konusunda bilgilendirnapynak.

II Mudurt veya gorevlendirege il mudir yardimcisi tarafindan verilecek benz
inceleme, argdirma, tespit, denetim ve tarama yapmak, goOreuleren bu hususlard
ilgililerin beyanlarini alarak tutaga kaydetmek.

Sosyal Guvenlik Denetmen Yardimcilarinin yetiimesine katki sglamak ve 06zer
gostermek.

Amirleri tarafindan verilecek benzer niteliktekgdr gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:
TEMEL TEKN 1K YONETSEL
>  Durustlik,is Ahlaki ve | »  Mevzuat Bilgisi ve

YV VYV

Guvenilirlik Uygulama
Iletisim velliski Kurma Rapor Hazirlama
Kendi Bainals Yapma Resmi Yazgma
Kurallara Uyma Sosyal Sigortalar
Mevzuat Bilgisi
Yazili iletisim

Y YVV
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

KADRO UNVANI Sivil Savunma Uzmani

BAGLI OLDU GU UNVAN | Daire Bgkani

Is/Gorev Kisa Tanimi:

5/8/2010 tarihli ve 27663 sayili Resmi Gazete'dgipianan Sivil Savunma Uzmanlarin
Idari Statuleri, Gorevleri, Cama Usul ve Esaslari ilegiimleri Hakkinda Yonetmelikte
belirtilen hususlar dgrultusunda Kurumun sivil savunma goérev ve hizmetler
hazirlanmasi, planlanmasi ile ekonomik, etkin wvatitbir sekilde yurutilmesini sgamak.

Is/Gorevi:

» Sivil savunma planlarini hazirlamak ve bu plantggmcellemek.

» Kurumun tahliyeye ikkin planlamasini koordine etmek.

» Sivil savunma servislerinin kuriunu sglamak ve gitimlerini yaptirmak.

» Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri iciergkli olan arag, gere¢ ve malzeme
tedarik ve teminini ilgili birimlerle koordine edek planlamak, mevcutlarin bakim
korunmalarinin takibini yapmak.

» Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik heztteri icin gerekli 6deng ilgili
birimlerle koordine ederek belirlemek ve butceyalkimasini sglamak.

» Afet ve acil durum hallerinde muidahaleyi koordinémek ve Ust yoneticiler
bilgilendirmek.

» Hizmetlerle ilgili mevzuat, yayin ve direktiflerizlemek, incelemek ve bunlar
gereklerini yerine getirmek.

» Yonetmelikte belirtilen gorevlerin yerine getirilsieamaciyla; Kurumu ile Afet ve Ac
Durum Yonetimi Bakanlgi, Il Afet ve Acil Durum Mudrligi ve dger kamu kurum ve
kuruluslari arasindasbirli gi ve koordinasyonu ggamak.

» Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer savunm@ilgili i s ve slemleri ylratmek.

» 27/11/2007 tarihli ve 2007/12937 sayil Bakanlarddu Karariyla yirtrlge konulan
Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelikikimlerinin  Kurumda
uygulanmasini takip etmek ve yangin énleme tedinildenetlemek.

» Kurum icerisinde ikaz ve alarm haberlerinin alinvgrilmesi ve siren sistemini
isletiimesine ilgkin islemleri yuritmek.

» Kurumun sginaklarla ilgili hizmetlerini dizenlemek ve yuritke

» Afet, sivil savunma, acil durum, kimyasal, biyolgjiradyolojik ve nikleer tehdit v
tehlikeler, koruyucu guvenlik ve ilk yardim konulada Kurum personeli ile Kurumu
denetimine tabi 6zel kurwpersoneline gtim vermek.

» Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberliklgilil dizenlenen tatbikatlarda Kuru
adina sekretarya hizmetlerini yapmak, bu konulailigili Kurumda tatbikatlar
diizenlenmesi ve yurutilmesinigtamak.

» Seferberlik ve savahali hazirliklari ile ilgili & ve lemleri yapmak ve yaptirilmasi
salamak.

> Kurumun Afet ve Acil Durum Yonetim Merkezinin sekaeya hizmetini yapmak) Afet
ve Acil Durum Yo6netim Merkezi ile koordinasyonugtamak.

» Koruyucu guvenlik hizmetlerinin koordinasyonunuglsanak, Kurum dst amiri adin
hizmeti takip etmek ve denetimini yapmak.

» Amirleri tarafindan verilecek benzer niteliktekgdr gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:

TEMEL TEKN iK YONETSEL
» Strese Dayaniklilk > Ihtiyac Planlama

» Tedbirlilik Mevzuat Bilgisi ve

>
Uygulama

» Muhakeme

» Sivil Savunma Mevzuati
Bilgisi
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

KADRO UNVANI Sube Muduri

BAGLI OLDU GU UNVAN | Daire Bgkani

Is/Gorev Kisa Tanimi:
Sube Mudurla unvaninin gerektigiiyetki ile devredilmg olan yetkiler cercevesinde sorunj
oldugu sube muadurlguna sevk ve idare etmek. Kendisine verilen goréeWanunlar ve
diger mevzuat dizenlemelerine uygun olarak yeringrget.

Is/Gorevi:

>

>

>

>

Calsma yonetmefii ve diger mevzuatla belirlenen gorevilerden yetki devri |
yonetimine verileng ve slemleri, zamaninda ve beklenen kalitede yerinergetk, bu
kapsamda kendisine #a servisler igin ¢ planlari hazirlamak ve bir Gst amirinir
onayina sunmak.

Gorev alanina giren konularda teknolojik ve gungdlismeleri takip etmek,
uygulamalara yansimasi gereken gmeéleri dgerlendirmek ve uygulamaya yonelil
nihai karari almak tzere bir st amirine iletmek.

Sube muduarlgiinin goérev alanina girers istireclerinin belirlenmesi, buna skin
uygulama sonuglarinin takip edilmesi,gddendiriimesi, gerekginde revize edilmesi
ile ilgili calismalara katilmak.

Kendisine bgli servisler arasinda uyunghirli gi ve koordinasyon ggamak.
Maiyetindeki personelin yetkirdini ve performansini artirmak Uzeregiten
ihtiyaclarini tespit etmek.

Kendisine bgli servislerden gelengdim taleplerini dgerlendirmek ve gtim planina
dahil edilmek tzere bir st amirine iletmek,biasinda verilecek g@timlerde personeli
egitmek ve yonlendirmek.

Yetkinlikleri itibariyle gorevlendiriimesi durumurd i¢ esitici olarak esitim
programlarina katiimak.

Kendisine vekalet gorevi verilmesi halinde verilexkalet gorevini yurtutmek.
Biriminde calsanlarinin performansini izlemek, gélimek Uzere onlemler almak
yetkisi dahilinde odullendiriimesini glamak, gerekfiinde disipline ilgkin mevzuat
cercevesinde yetkisini kullanmak veya bir st angifildirimde bulunmak.

Birim icindeki diger sube muddurleri ile d iliskileri kurmak, koordinasyon vesbirli gi
olanaklarini gbzetmek ve gerlendirmek.

Maiyetinde ¢akanlar i¢cin en uygunsiortaminin diizenlenmesing $8lig1 ve guvenlgi
ile ilgili tedbirlerin alinmasini gdamak tzere ilgili birimlerle koordinasyon kurmak.
Amirleri tarafindan verilecek benzer niteliktekgdr gorevleri yapmak.

le
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Yetkinlikler:

TEMEL TEKN IK YONETSEL

» Hesap Verebilirlik > Islem Gerceklgtirme ve | » Calsanlari Yonlendirme
» Problem Cozme Kontrol ve Motive Etme

» Karar Alma » Planlama ve Organize
» Mevzuat Bilgisi ve Etme

Uygulama » Yonetsel Liderlik
> Sistematikis Planlama

» Sistemli Calma
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

KADRO UNVANI Aktiier

BAGLI OLDU GU UNVAN | Daire Bgkani

Is/Gorev Kisa Tanimi:
Kanun, yonetmelik ile Kurumca tespit edilen preteiplgzrultusunda Kurumun aktiery.
hesaplarini yapmak, uygulamalari izlemek, sonugl&ontrol etmek ve raporlamak.

=

Is/Gorevi:

» Tum sigorta kollarina ikin veritabanlarinda yer alacak veriler icerisindktiieryal
analizler icin gerekli olan verileri belirlemek.

» Tum sigorta kollar1 uygulamalari ile ilgili temek@enomik, demografik, istatistiki v
politik degiskenlere ait varsayimlari belirlemek.

» Tum sigorta kollari icin hangi aktleryal analiz nédterinin kullanilacg ve gelen

talepleri de dgerlendirerek analizlerin ne siklikta yapiimasi gégg hususlarinda karg
vermek.

Secilen aktieryal analiz yontem ve araclarini katak analiz raporlari ve 0zet tablo
olusturmak ve projeksiyonlari gercektemek.

Aktleryal ve istatistiksel yontemler ve finansahr@nler kullanmak suretiyle Kurumul
muhtemel gelir ve gider kalemlerini belirlemek ventara ilgkin riskleri hesaplayara
teknik bilangcoyu olsturmak.

Mevzuat dgisiklikleri ve reform donemlerinde yapilacak dizenéderin gelir/gider
dengesi bakimindan mali etkileri ile uzun donemuekgal etkilerini inceleyere
Aktleryal Raporu hazirlamak ve talep edilmesi tddifGenel Kurula ve/veya Yoneti
Kuruluna sunmak.

Kurum butcesi cagmalari kapsaminda, prim gelirleri, emekli édemelee s&lik

Oddemelerine ikkin sigortal gelir/gider tahminlerini hazirlamak.

506 sayili Sosyal Sigortalar Kanununun Gecici 20 maddesine tabi sandiklar
Kuruma devredilmesine gkin islemleri yaratmek.

Amirleri tarafindan verilecek benzer niteliktekgdr gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:
TEMEL TEKN 1K YONETSEL
> Bilgi Paylasimi > Aktueryal Analiz
» Ekip/Takim Calgmasi > Aktieryal velstatistiksel
» Kavramsal D&linme Sonuglari Raporlama
» Veri Toplama » Aktuerya ve Fon
Yonetimi Mevzuati
Bilgisi
> Istatistiksel Analiz
> Risk Analizi
» Tahmin Yontemleri
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

KADRO UNVANI Sosyolog

BAGLI OLDU GU UNVAN | Sube Middrii

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Kurum personelinin ve sigortalilarinin, gatiesi ve birbirleriyle olan igkileri, bu iliskileri

belirleyen toplumsal ilke ve kurallar ile toplunhsorunlar ve ¢6zim yollari konularing
argtirmalar yapip, asgdirma sonucunda edinilen bulgulari yorumlamak veeriberde
bulunmak.

la

Is/Gorevi:

» Sosyal yardim gk degerlerine ilgkin olarak yabanci tlke 6rnekleri, en iyi uygulaara
alternatif uygulamalar ve benzeri konular iceremstarmalar yapmak, veri toplamak
analizler gerceklgirmek.

» Ulusal dizeyde sosyal yardim turine goregediendirme kriteri referans araili
belirlemek ve referans argini periyodik olarak giincellemek.

> Ihtiyag olmasi halinde kir/kent ayrimina goregertendirme kriteri referans argii
belirlemek ve referans argini periyodik olarak giincellemek.

» Puanlama sistemini kullanarak, kir/kent ayriminendiger sosyo-ekonomik ozellikleri
dikkate alindgl her bir sosyal yardim icinséx degerleri hesaplamak.

> Amirleri tarafindan verilecek benzer niteliktekgdr gorevleri yapmak.

e

Yetkinlikler:

TEMEL TEKN IK YONETSEL

» Bilgi Paylasimi Arastirma Teknikleri
» Ekip/Takim Calgmasi Etkin Hedef Belirleme
» Muhakeme Sosyal Analiz

» Veri Toplama Sosyal Duyarlilik
Veri Analizi ve Bilgi
Olusturma

YVYVYYVYYV
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM

SOSYAL GUVENLK KURUMU

SINIFI

Genelidare Hizmetleri

KADRO UNVANI

Uzman (O)

BAGLI OLDU GU UNVAN

Sube Muduriil Midir Yardimeisi/Merkez Midiri

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Uzman unvaninin gerektigiyetkiler cercevesinde sorumlu olgluis ve islemleri kanun ve

diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerinerget.

Is/Gorevi:

» Sorumluluklari alaninda sistematik olarak bilgi lwpak, inceleme, agarma ve

gelistirme calgmalari yapmak.

Yurutmekte olduklari sleri suresinde, dgru, mevzuata uygun, etkin ve tam olar

yapmak.

gbzetmek ve deerlendirmek.

Is sureclerine ikkin uygulamalari performans gostergelerine goreiptaktmek,
gozlemlenen sorunlari ¢c6zume katermak, gerekli gorilen hallerde bu sorunlari ¢6z

>
» Birim icindeki diger servisler iled iliskileri kurmak, koordinasyon vghirli gi imkanlarini
>

Onerileriyle birlikte amirine sunmak.

» Amirleri tarafindan verilecek benzer niteliktekigdr gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:
TEMEL TEKN 1K YONETSEL
» Bilgi Paylasimi » Arastirma Teknikleri
» Ekip/Takim Calgmasi > Butunsel Balg
» Gelisime ve Dgisime > Islem Gergeklgtirme ve
Yatkinlik Kontrol
» Kavramsal D&linme » Mevzuat Bilgisi ve
Uygulama
» Sistemli Calsma
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

KADRO UNVANI Arastirmaci (O)

BAGLI OLDU GU UNVAN | Daire Bakanifl Midiri

Is/Gorev Kisa Tanimi:
Arastirmaci unvaninin gerektirgii yetkiler cercevesinde sorumlu olgu is ve islemlerin
kanunlar ve dier mevzuat dizenlemelerine uygun olarak yerinergek.

Is/Gorevi:

» Birimin gérev ve hizmetleri ile ilgili konularda gév verilmesi halinde, agarma,
inceleme yapmak ve bu konulariggelendirerek sorunlara ¢ézim yollarini belirlem
rapor yazmak, koordinasyon ve dananlik yapmak, bu konularla ilgili toplanti \
etkinliklere katilmak, ardirma programlarini hazirlamak, kalkinma planlae yllik
programlar ile birime verilen gérevler hakkindasarana yapmak.

> Amirleri tarafindan verilecek benzer niteliktekgdr gorevleri yapmak.

e

Yetkinlikler:

TEMEL TEKN IK YONETSEL

» Ekip/Takim Calgmasi > Analitik Yaklagim
» Gelisime ve Dgisime » Arastirma Teknikleri
Yatkinhk » Rapor Hazirlama

» Kavramsal Dglinme » Sistemli Calsma
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLUK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri
KADRO UNVANI Sef

BAGLI OLDU GU UNVAN

Sube Mudirill Mudiir Yardimcisi/Merkez Mud(ird/
Merkez Mudur Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Sef unvaninin gerektirgdi yetkiler cercevesinde sorumlu oklu is ve klemleri kanun ve
diger mevzuat dizenlemelerine uygun olarak yerinergel. Yaptg! is ve slemlerle ilgili
olarak birim amirine dizenli bilgi vermek.

Is/Gorevi:

» Servis glerini kanun, tizuk, yonetmelik, Yonetim Kurulu kK, ic emir, genelge gik
mevzuat dgrultusunda, yillik § plani cercevesinde, zamaninda ve beklenen kal
yerine getirmek.

» Gorevli oldigu servisin glerinin etkin ve verimli birsekilde yuratiimesini temine
servisin faaliyetlerini diizenlemek.

» Servise gelensi adil ve personelin kendini gelirmesine olanak verecekekilde
dagitmak.

» Birim icindeki diger servislerled ili skileri kurmak, koordinasyon vghirligi olanaklarini
gozetmek ve deerlendirmek.

» Servisin performansini yukseltmek Uzeydasitlatirici ve verimliligi artirici dnlemleri
aratirmak ve uygulamaya alinmak tzere bir Gist amitigtenek.

» Sorumlu oldgu servisin gorev alanina giren konularla ilgili raeat hazirlama v
gelistirme calsmalarina katilmak ve mevzuati giincel olarak takipedk.

» Personelinin yetkinfiini ve performansini artirmak Uzereiten ihtiyaclarini tespit
etmek, gitim planina dahil edilmek tzere bir Gst amirinetmhek, § basinda verilecek
egitimlerde personeli @tmek ve yonlendirmek.

» Maiyetinde ¢akanlar icin en uygunsiortaminin diizenlenmess, $&gl1g1 ve givenlgi ile
ilgili tedbirlerin alinmasi igin bir st amirine énlerde bulunmak.

» Mevzuatla belirlenen goérevlerden yetki devri ilengtimine verilenglemleri, zamanind:z
ve beklenen kalitede yerine getirmek.

» Gorev alanina giren konularda teknolojik ve gunaglismeleri takip etmek
uygulamalara yansimasi gereken ge8leri dgerlendirmek ve uygulamaya yonelik
nihai karari almak tizere amirine iletmek.

» Gorev alanina giren konularda Kurumun denetim efdana ve kontrolle gorevl
personeli ile dier kurum denetim elemanlarindan alinan raporlar mahkeme
kararlarina istinaden gerekfiemleri yapmak.

> Is sureclerine ikkin uygulamalari performans gostergelerine goreiptaktmek,
gozlemlenen sorunlari ¢cozime kateumak, gerekli gorulen hallerde bu sorunlari ¢6z
Onerileriyle birlikte amirine sunmak.

» Gorevleri ile ilgili mevzuatin uygulamasinaskin goris ve onerilerini bildirmek.

» Amirleri tarafindan verilecek benzer niteliktekgdr gorevleri yapmak.

tede
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Yetkinlikler:

TEMEL TEKN 1K YONETSEL

> Detaylara Onem Verme | > Islem Gerceklgtirme ve | > Calsanlari Yonlendirme
» Mevzuata Uyma Kontrol ve Motive Etme

» Problem C6zme » Mevzuat Bilgisi ve » Guncel Gekmeleri

» Vatanda Odaklilik Uygulama Takip Etme

» Sistemli Calsma
» Sosyal Sigortalar
Mevzuat Bilgisi

» Veri Yonetimi
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

KADRO UNVANI Mufettis Yardimcisi

BAGLI OLDU GU UNVAN | Rehberlik ve Tefti Baskani

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Birinci ve ikinci donem cadmalarini baariyla bitirmk ve yetki almg mufetts yardimcilari,
Kurumun merkez ve $aa tekilati ile personelinin idari, mali ve hukukiemleri hakkinda
teftis, inceleme ve sogturmalar, Kurumla sozéene yapmy gercek ve tizel kiler hakkinda
inceleme ve sogturmalar, kayit du istihdami ve sosyal guvenlik suiistimallerini émleye,
olumsuz sigorta olaylarini azaltmaya ve sorumluolatespit etmeye yodnelik inceleme

sorwturmalart Kurum Bgkani adina yapmak ve sonuclarini rapor halinde Bwikbve
Teftis Baskanligina sunmak.

Is/Gorevi:

>

>

Sosyal guvenge iliskin haktumlerin uygulanmasini; usulstzltkleri 6nt®yiegitici ve
rehberlik yaklaimini 6n plana cikaran bir anlaa denetlemek.

Kurumun merkez ve taa tekilati ile personelinin idari, mali ve hukukgleémleri
hakkinda kanun, tazuk, yonetmelik, ¢ala plan ve programi ve Baanlik talimatlari
cercevesinde, tefti inceleme, On inceleme ve sgiwrma yapmak, bu gorevleris
yuraturken, gerek gordgiiinde hakkinda yeterli kanaat edinilen personelglg personel
performans dgerlendirme raporu diizenlemek.

Sosyal guvenlik mevzuatinin vegdiyetkiye dayanilarak, Kurumla stztee yapmy
gercek ve tuzel kiler hakkinda inceleme ve sgturma yapmak, yuruttlen incelen
veya sorgturmanin gerektirgi hallerde ilgili kisi, kurum veya kurulglardan her tirl{
bilgi, belge ve kayitlari istemek.
3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Réet ve Yolsuzluklarla Micadele Kanur

ile ilgili suclarin sorgturulmasinda bu Kanunun hukimleri ile ilgili usué \esaslar

uyarinca hareket etmek, gérev verilmesi halinde34g&yili Memurlar ve Zer Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun kapsasaion inceleme yapmak.

Teftis, inceleme, 6n inceleme ve sgiwrma gorevlerinin gerektirdi hallerde, Kurumun
merkez ve tgra Unitelerindeki gorevlilerin muhafazasina vergmalan ayni, nakdi
menkul ve gayrimenkul her tarlu varliklaraskin sayim yapmak, bunlara ait gizli ols
veya olmasin her turli evrak, dosya, vesika vetelakk, manyetik ve benzeri bilg
islem ortamindaki verileri tetkik etmek veya almalergktisinde tasdikli 6rnek vey.
fotokopilerini birakmak suretiyle belgelerin astita almak.

Rehberlik ve Tefti Baskanligi Yonetmelginin 84 Unci maddesi hiUkmi cercevesil
ilgili personeli gorevden uzalkfarmak.

Kayit dii istihdami 6nlemek, sosyal sigorta suistimallexrimicadele etmek, bu amag¢

sektorel analizlere dayali denetimleri yuritmek ke konularda alinmasi gerel
tedbirleri Gnermek.

Gorevleriyle ilgili tim resmi ve 6zel, gercek vezdl Kisiler ile tim kurum ve kurulglara
ait her tarlt kayit ve belgeleri incelemek, ilggitlen bilgi istemek ve toplamak, mevz
geresi tutulmasi zorunlu bulunan her tirli kayit ve leddgi isyerinde veya tefte
elverili gordigu bir yerde tef§ etmek ve incelemek Uzere istemek, bunlargkini
gerektginde tutanak dizenlemek.

Isverenin Kuruma, emsaline, yapilagini nitelik, kapsam ve kapasitesine gogini
yurattlmesi icin gerekli olan sigortall sayisingajisma siresinin veya prime esas
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kazang tutarinin altinda bildirimde bulurgduu saptamasi halindgjn ydrtttlmesi igin

gerekli olan asgarggilik miktarini, yapilangin niteligi, binyesinde kullanilan teknolr(ﬂi

isyerinin buyUklgl, benzer sletmelerde cafan kci sayisi, ilgili meslek veya ka
kuruluslarinin gorgu gibi unsurlari dikkate alarak tespit etmek.

Gorevleri sirasinda gerekli gorduklerikerin yazili ifadelerine bgrurmak.
Gorevlerinin yuratilmesi sirasinda, sigortalilahayatina, § s&ligl ve guvenlgine,
dinlenmesine ve ¢aimasina uygun olup olmaginin tespitine yonelik olarakgsyerleri
ve tum eklentilerini her zaman gérmek, sinanak ve incelemekgyerlerindeki § sgl g
ve is guvenlgine aykiri durumlari saptamak.

Is kazalari, meslek hastgi) hastalik ve dier sigorta olaylarini agarmak ve incelemek.
Programda yer almamakla birliktesg& nedenlerle denetime alinagyerlerinde, gerekl
gorulmesi halinde, sin yuratima icin gerekli olan asgariscilik miktarinin
belirlenmesine yonelik dnerisini Rehberlik ve Teiaskanligina intikal ettirmek.

Teftis, inceleme, ©On inceleme ve sgiwrma calgmalari neticesinde raporl

duzenleyerek Rehberlik ve TafBBaskanligina intikal ettirmek.
Teftis, inceleme, 6n inceleme ve sgiwrma calgmalari sirasindagdienmi olduklari ve

gorev emrinin dyinda kalan yolsuzluk veya sgturma aciimasini gerektiren konularg

gecikmeden hadiseye el koyabilmek lzere durumu &&kbve Tefts Baskanina
bildirmek, gecikmesinde zarar dngérulen veya daiifl kaybina meydan verebilec
hallerde delilleri toplamak.

Kurum faaliyetleriyle ilgili olarak gorevilendiril#tieri konularda yurticinde v¢
yurtdisinda aratirmalar yapmak, @tim, komisyon, kurs, seminer ve toplantilara gdirg

veya goOzlemci olarak katilmak, gorevlendirildikld&onularda kurs, seminer veigm
vermek, dger kamu kurum ve kuruflarinda denetim ile ilgili konularda, kendisin
kabulti ve Kurum Bgkaninin izni ile uzman veya bilirkiolarak hizmet vermek.

Mevzuatin uygulanmasindan g sonuclar Uzerinde inceleme yaparak, gorilg

yanlglk ve eksikliklerin giderilmesi ve duzeltiimesi Narini argtirmak ve glerin
istenilen seviyede vyirutilmesini gamak icin alinmasi gereken tedbirleri
distncelerini inceleme raporu veya yaziyla Rehberlgk Nefts Baskanligina intikal
ettirmek.

Kanun, tizuk, yonetmelik ve ger mevzuatla ilgili cahmalar yapmak.

Rehberlik ve Teft Baskanliginin uygun gorege egitim ve yetsme programina gor
calismak, refakatine veril@g mifettislerin gdsterecekleri sleri gerektgi bigcimde
yapmak, mufettlik niteligine ulgabilmek icin gerekli cabay1 gostermek.

Kanun, tuzik ve yonetmelikler gergcevesinde gefticeleme, 6n inceleme ve sgiurma
ile ilgili Baskan veya Rehberlik ve Te§tiBaskani tarafindan verilecek gér gorevleri
yerine getirmek.

ja,
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Yetkinlikler:
TEMEL TEKN iK YONETSEL
> Duristlik,is Ahlaki ve | » Arastirma Teknikleri

Y VYV VYV

Guvenilirlik > Inceleme, Sorturma,
Ekip/Takim Calgmasi Teftis
Ogrenme Motivasyonu | » Mevzuat Bilgisi ve
Strese Dayaniklilik Uygulama

» Rapor Hazirlama
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

KADRO UNVANI Programci

BAGLI OLDU GU UNVAN | Sube Mudiirii

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Programci unvaninin gerektigiliyetkiler cercevesinde sorumlu oigluis ve islemleri kanun
ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerinerrgel, bilgi teknolojileri hizmef
yonetiminin ilgili prosedirt cercevesinde, yazilprojesi kapsaminda yuratilen tigve
islemleri yerine getirmek.

Is/Gorevi:

>

Yapilmasi tasarlanan yazilimlara agteri analiz etmek, yazaga programlarin ali
semalarini hazirlamak, uygun programlama dilini tespmek, gekmis programlamg
tekniklerini ve gecerli standartlari kullanarak gramlari yazmak.

Yaptigl yazilimlarin kullanim hatalarini en aza indiregekilde gtvenlik 6nlemlerinj

almak.

Sorumlu oldgu program dosyalarini yedeklemek ve guvenli ortasaddamak.
Sorumlu oldgu yazilim kodu ile birlikte yazilm koduna gkin olarak Uretilmes
gereken her tirli dokimantasyonu hazirlamak.

Bilisim alanindaki ve yeni program dillerindeki gefieleri takip etmek ve kendisil
gelistirmek.

Yazilimlarin test, gézden gecirme ve gecerlemeyeérinde gorev almak.

Gorev aldgl yazilima ilskin olarak d@rulama ve gecerleme faaliyetleri sonucur
ortaya c¢ikan uygunsuzluklari gidermek.

Gorev aldgl yazihma ilgkin yeterlilik testleri ve kabul-muayene faaliyattee yerinde
destek vermek.

Yazilimlarin kesintisiz ve en etkigekilde kullanimina yonelik olarak kullanicila
yerinde destek vermek ve kullanicilarin intiya¢ duju egitimleri saglamak.

Amirleri tarafindan verilecek benzer niteliktekgdr gorevleri yapmak.

—

1da

ra

Yetkinlikler:
TEMEL TEKN iK YONETSEL
» Bilgi Paylasimi » Yazihm Yo6netimi ve
» Ekip/Takim Calgmasi Mevzuat Bilgisi
» Kavramsal Dglinme » Yazihm Analizi
» Veri Toplama » Yazilim Tasarimi

» Yazihm Tedarikgi

Yonetimi
» Yazihm Testi
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

KADRO UNVANI Coziimleyici

BAGLI OLDU GU UNVAN | Sube Midiri

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Cozumleyici unvaninin gerektirgli yetkiler cercevesinde sorumlu olglu is ve islemleri
kanun ve dier mevzuat dizenlemelerine uygun olarak yerinerrgek, bilgi teknolojileri
hizmet yonetiminin ilgili prosediri cercevesindazyim projesi kapsaminda yaratilen ti
Is ve klemleri yerine getirmek.

im

Is/Gorevi:

>

>

>

Yapilmasi tasarlanan yazilimlara ateri analiz etmek, bilgi toplamak, gtama ve
inceleme yapmak.

Analitik calismalar icin gereksinimleri tespit etmek, g&hdigi proje taslgini
programcilarla dgerlendirmek.

Uygulanabilirligi tespit edilen projelerin bilgisayar ortamina akta semalarini
hazirlamak.

Projenin yazilim ve donanim ihtiyaclarini tespimnek, hazirladii is akis semasi icin
gerekli olan program yaziliminin yapilmasinglaanak.

Programci tarafindan hazirlanan yazilimlar testten sonra dokimanlarla birlikte ilgil

birime uyarlamak ve@timini yapmak.

Yazilim gelstirme projelerinin; analiz, tasarim, kodlama, birive entegrasyon te
faaliyetleriyle ilgili olarak kendine verilen gorkeri yerine getirmek.

Yazilimlarin test, gézden gecirme ve gecerlemeyetérinde gorev almak.

Gorev aldgl yazilima ilskin olarak d@rulama ve gecerleme faaliyetleri sonucur
ortaya c¢ikan uygunsuzluklari gidermek.

Gorev aldgl yazihma ilgkin yeterlilik testleri ve kabul-muayene faaliyattee yerinde
destek vermek.

Yazilimlarin kesintisiz ve en etkigekilde kullanimina yonelik olarak kullanicila
yerinde destek vermek ve kullanicilarin ihtiya¢ duju egitimleri saglamak.
Amirleri tarafindan verilecek benzer niteliktekgdr gorevleri yapmak.

1da

ra

Yetkinlikler:

TEMEL TEKN 1K YONETSEL
» Bilgi Paylasimi » Yazilim Yonetimi ve

» Ekip/Takim Calgmasi Mevzuati Bilgisi

» Kavramsal Dglinme Yazilim Analizi

>

Yazilim Tasarimi
Yazilim Tedarikci
Ydnetimi

Yazilim Testi

Veri Toplama

YV VVYVY
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

KADRO UNVANI Sosyal Guvenlik Uzman Yardimcisi
BAGLI OLDU GU UNVAN | Daire Bakanifl Mudiiri

Is/Gorev Kisa Tanimi:
28/9/2010 tarihli ve 27713 sayilil Resmi Gazetedgiglanan Sosyal Givenlik Kurum
Sosyal Guvenlik Uzman Yardimgilive Sosyal Guvenlik Uzmagh Sinav, Atama, Gorey
Yetki, Calsma Usul ve Esaslari Hakkinda Yo&netmelikte belintilususlar dgrultusunda
sosyal guvenlikle ilgili ¢ ve klemleri yapmak, izlemek, sonuglarini kontrol etm
arggtirmak ve raporlamaktir.

ek,

Is/Gorevi:
» Sosyal guvenlik sistemleri ve uygulamalari konusurmgédlsmalarda bulunmak, yer

stratejiler geltirmek, Kurumun hizmet kapasite ve kalitesinin rdrhasina yonelik

Il

calismalar yapmak, hazirlanmakta olan galalara katilmak, sosyal guvenlik sistemleri

ve uygulamalari konusunda ulusal ve uluslarardsgngalari takip etmek, Turkiye'de
Kurumda uygulanabilir metotlar tGizerinde gaialarda bulunmak.
Sosyal sigorta uygulamalarinda yardima hak kazaryiklimltltkleri ve sigortg
yardimlarinin duzeyi konularinda norm ve standattdni saglamaya yonelik incelem
ve argtirma yapmak, kurumsal stratejinin planlanmasingiuecellgtiriimesine yonelik
calismalar yapmak.

Sosyal guvenlikle ilgili hak ve menfaatlerin koruasn ve geltirilmesi ile ilgili
calismalarda bulunmak.

Kurum gelirlerinin gtincel ve gelege yonelik dgerlendiriimesinde uygun vyatirij
araclarini argtirarak en az risk ile en fazla getiriyi elde etimesuslarinda caimalar
yapmak ve bu konuda hazirlgdraporu goérevli oldgu birimin amirine sunmak.
Kurum kaynaklari ile varliklarinin gerlendirilmesi hususunda istatistiki bilgile
diuzenli olarak derlemek, gerlendirmek.

Calismalar sirasinda ksatfasilan sorunlar ve gorevle ilgili olarak idarece dergdrtlen
konular hakkinda etiit ve incelemeler yapmak, matat&rmek ve 6nerilerde bulunmak

Sosyal Guvenlik Kurumu Sosyal Guvenlik Uzman Yardim ve Sosyal Guvenlik

Uzmanlgl Sinav, Atama, Gorev, Yetki, Csna Usul ve Esaslari Hakking
Yonetmelikte belirtilen g@tim ve yetstirme programina gore caitnak, goreviendirildii
birimde verilecekgleri gerekli bicimde yapmak ve Sosyal Guvenlik Uzing niteligine
ulasabilmek igin gerekli cabayi gostermek.

Amirleri tarafindan verilecek benzer niteliktekgdr gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:
TEMEL TEKN 1K YONETSEL
» Bilgi Paylasimi » Arastirma Teknikleri
» Ekip/Takim Calgmasi > Butunsel Bakg
» Muhakeme » Mevzuat Bilgisi ve
> Ogrenme Motivasyonu Uygulama
» Rapor Hazirlama
» Veri Analizi ve Bilgi

Olusturma
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM

SOSYAL GUVENLIK KURUMU

SINIFI

Genelidare Hizmetleri

KADRO UNVANI

Mali Hizmetler Uzman Yardimcisi

BAGLI OLDU GU UNVAN

Daire Bgkani

Is/Gorev Kisa Tanimi:

25/8/2007 tarihli ve 26624 sayili Resmi Gazetedginglanan Mali Hizmetler Uzmargi
Calsma Usul ve Esaslar Hakkindaki Yonetmelikte bédirti hususlar dgrultusunda,

Kurumun mali hizmetlerine gkin is ve islemlerini ytrutmek, izlemek, sonuclarini kontrol

etmek ve raporlamaktir.

Is/Gorevi:

» Kurumun stratejik plan ve performans programinirzibi@nmasi ve sonugclarinin
konsolide edilmesi ¢almalarina katiimak.

> lzleyen iki yiin butce tahminlerini de iceren kurumitcesini, stratejik plan ve yilhk
performans programina uygun olarak hazirlanmaskuwremun faaliyetlerinin bunlara
uygunlysunu izleme ve deerlendirme cabmalarina katilmak.

» Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim fgeli raporlarini da esas alargk
Kurumun faaliyet raporu hazirlanmasi galalarina katiimak.

> On mali kontrol faaliyetiglemlerinde cakmak.

> I¢c kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin ulgmmasi ve geffirimesi
konularinda ¢agmalar yapmak.

» 22/12/2005 tarihli ve 5436 sayili Kanunun 15 in@ddesinde sayilan gorevlereskin
olarak kendilerine verileryive slemleri yapmak.

» Kanun, tazik, yonetmelik ve yonergelerle mali hiderebirimlerine verilen gorevierden
kendilerine verilen @er is ve slemleri yapmak

» Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasinglkiin goris ve onerilerini bildirmek.

» Gorev alanlanyla ilgili argtlirma, inceleme ve etit yapmak ve bunlari raporkama

> Idareleri tarafindan yapilacakigm programi hazirlik ¢cagmalarina ve uygulamalarina
katiimak.

» Mali Hizmetler Uzmank Calsma Usul ve Esaslari Hakkindaki Yonetmelikte bédirti
egitim ve yetstirme programina gore cgnak, gorevlendirildii birimde verilecekgleri
gerekli bicimde yapmak ve Mali Hizmetler Uzmanlniteligine ulgabilmek icin gerekli
cabay! gostermek.

» Amirleri tarafindan verilecek benzer niteliktekgdr gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKN iK YONETSEL

» Bilgi Paylagimi » Arastirma Teknikleri

» Ekip/Takim Calgmasi » Bultce Mevzuat Bilgisi

> Ogrenme Motivasyonu | » Mevzuat Bilgisi ve

» Tedbirlilik Uygulama

» Rapor Hazirlama

» Surec Analizi

» Veri Analizi ve Bilgi
Olusturma
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLK KURUMU

SINIFI Genelidare Hizmetleri

KADRO UNVANI Sosyal Guvenlik Denetmen Yardimcisi
BAGLI OLDU GU UNVAN | Il Miduriiil Madir Yardimeisi

Is/Gorev Kisa Tanimi:

26/5/2011 tarihli ve 27945 sayill Resmi GazetedemananSosyal Glvenlik Denetmegili
ve Sosyal Guvenlik Denetmen YardimgilSinav, Atama, Yerkgiriime, Gorev ve Cafma
Usul ve Esaslari Hakkindaki Yonetmelikte belirtiledmususlar dgrultusunda sosyd
guvenlikle ilgili is ve klemlerin yapiimasini $pamak, denetlemek, atamak ve
raporlamaktir.

Is/Gorevi:

>

vV WV VYV V¥V

» Sigortalilarin kimlik bilgilerini, cayma surelerini, Gcretlerini ve prime esas kazangiari

Isyerinin mevcut durumunun, gerefitide ruhsatsiz yapilmiolanlar da dahil olmak
Uzere, 6zel bina gaatlarinin yapi, sinif ve grubunun belirlenmesi igsaatin nitelginin
ve yuzdlcimuanin, yarim kalan samatlarin yapilng olan kisimlarinin seviyelerinir
baslama ve bitg tarihlerini tespit etmek.
Isyerinin faal olup olmadh ile isyeri tescilinde verilen bilgilerin dgrulugunu tespit
etmek.

Isyerlerinde yapilansin niteligi ile yapilan §te desisiklik olup olmadgini tespit etmek.
5510 sayili Kanunun 89 uncu maddesinin birinci dgnda belirtilen prim borclarina
halef olmasartlarinin gercekigp gerceklgmedisini tespit etmek.

Sigortalilarin ve sigortali olmasi gerekenlerin #mma bildirilip bildirilmedigini tespit
etmek.

Kanunda sigortaliik bdangic ve bitgi, ilgili kurum ve kurulglardaki vergi
mikellefiyeti, tescil ve sicilslemlerine bglanms sigortalilarin sigortalilik bgangic ve
bitis tarihlerini tespit etmek.

tespit etmek.

Isten ayrildg bildirilen sigortalinin, fillen camalarinin devam edip etmethin tespit
edilmesi ile aylik prim ve hizmet belgesi ve sighrthesap fi bilgilerinin farkl
oldugunun tespit edilmesi halinde, sigortalilargten ayrilg tarihini tespit etmek.
Sigortalilarin/gtirakgilerin fiili hizmet veya itibari hizmet uygamasindan yararlandirilip
yararlandiriimayaga hususlarini tespit etmek.

Isyerleri ve §verenlerin defter ve belgelerini incelemek.
Kurumun ilgili birimlerince yapilan yagmalar sonucusierenlerin, aracilarin, sigortaly
devir alan gverenlerin, sigortalilarin ve ger sahis veya kuruklarin adreslerinin tesp
edilememesi halinde gerekli atmmalari yapmak.

Kurum alacginin tahsili amaciyla ilgililerin hacze kabil maamginin olup olmadiini
arggtirmak.

Sigortali e giris tarihinde, sigortalinin bildirimi ile sverenin bildirim yukimlulgu
bulunan ilgili kurum ve kurulglarin bildirimi arasinda farklilik olmasi halindigrkhlik
nedenini tespit etmek.

Sicilsiz tahakkuklara igkin bildirimlerin hak iddia eden kiye ait olup olmadiinin
tespitinde denetim sonucuna gore karar verilebiltinalinin bulunmasi halinde, ihtiyac
duyulan bilgi ve belgelerin neler olgunu acikca belirtilerek agarmak.

06/8/2003 tarihinden 6nce 6len sigortalinin andateasinin gecgimlerinin, gaginda

—~ T~
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sigortall tarafindan ganip sg&lanmadgl hususunda gerekinde aratirma klemini
yapmak.

Sigortalilar ile Kurumdan gelir veya aylik alanfagecindirmekle yukimla bulunduklar
kimselerinin olup olmadiklari ile bunlarin @&k yardimlarina mustahak bulunup

bulunmadiklarini agurmak.

Sigortall veya dier hak sahiplerinin gelir veya aylik almnartlarini tgiyip tasimadiklari
veya busartlarl tgimaya devam edip etmediklerini tespit etmek.

Olum ve malulliikle sonuclananlarsthdaki & kazasi ve meslek hasglihallerinin
incelenmesi ve/veya saiturulmasi ve hastalik iddiasi olaylarini incelemek.

Il madara tarafindan denetimi uygun gorilen eczéwastane, tibbi malzeme ve ted
edici Urunler temin edenyerleri, optisyenlik ve benzeri muesseseler gdilik hizmet
sunucularinin, sigortahlarin sosyal givenlik meatzikapsamindakisive islemlerinin
mevzuata, Kurumla yapilan stghee ve protokollere uygunfu konusunda incelems
tespit, denetim ve tarama yapmak.

Salik hizmet sunucularinin vergiioldugu sa&lik hizmetlerinin, sosyal guvenli
mevzuatina ikkin 6édeme belgeleri ile eklerinin, ilgili mevzuae WKurum ile sglik
hizmet sunuculari arasinda akdedilen sgmke hikimleri cercevesinde duzenle
dizenlenmedgini kontrol etmek ve incelemek.

Salik hizmet sunucularinin denetiminde, denetim kenils ilgili olarak her ttrlt bilgi,

belge ve kayitlarin ibrazini istemek, bunlari iece€k, gerekgiinde tasdikli 6érnek ve

fotokopilerini almak.

Saslik hizmet sunucularinin denetimi sonucunda tutarekapor diizenlemek.
Sosyal givenlik mevzuatinin uygulanmasi ile ilgilarak kverenlere, sigortalilara v
diger tcluncu kiilere haklari ve ddevleri konusunda bilgilendirnspynak.
Il Midura veya goreviendirege il midir yardimcisi tarafindan verilecek benz
inceleme, argirma, tespit, denetim ve tarama yapmak, gorevleren bu hususlard
ilgililerin beyanlarini alarak tutaga kaydetmek.

Sosyal Guvenlik Kurumu Sosyal Guvenlik Denetm@nlie Sosyal Glvenlik Denetme

Yardimcilgl Sinav, Atama, Yerktiriime, Gorev ve Cadima Usul ve Esaslari Hakkindaki

Yonetmelikte belirtilen gitim ve yetstirme programina gore canak, goreviendirildii
birimde verilecek gleri gerekli bicimde yapmak ve Sosyal Guvenlik Diemenligi
niteligine ulaabilmek icin gerekli cabayi gostermek.

Amirleri tarafindan verilecek benzer niteliktekgdr gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:
TEMEL TEKN 1K YONETSEL
>  Durustlik,is Ahlaki ve | »  Mevzuat Bilgisi ve

YV VYV

Guvenilirlik Uygulama
Iletisim velliski Kurma Rapor Hazirlama
Kendi Bainals Yapma Resmi Yazgma
Kurallara Uyma Sosyal Sigortalar
Mevzuat Bilgisi
Yazili iletisim
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

KADRO UNVANI [cra Memuru

BAGLI OLDU GU UNVAN | Sef/ Sorumluicra Memuru

Is/Gorev Kisa Tanimi:

13/8/2010 tarihli 27671 sayil Resmi Gazetede ytman Sosyal Givenlik Kurumicra
Memurlari Yonetmefiinde belirtilen hususlar goultusunda sosyal guvenlikle ilgil ive
islemlerin yapilmasini ggamaktir.

Is/Gorevi:

>

VYV VYV YV V V V

Y VVVY

6183 sayili Kanunun 13 Uncu maddesinde sayilanntexiie bulunmasi halinde, Kurui
alacginin tahsil gtivenfiinin sgzlanmasi icin Gnite amirinin oluru ile ihtiyati hadkarari
alinmasi amaciyla haciz &ali dizenlemek ve ihtiyati hacizle ilgilis ive islemleri
sonuclandiriimak.

Servise intikal ettirilen icra takip dosyalar hakéta gereklig ve islemleri yurttmek.
Gerektginde adres agfirmasi yapmak, adres tespitinin yapilamamasi teliperinde
adres argtirmasinin  yapilmasi icin sosyal guvenlik kontrolemurlari servisine
muvazaall glemlerin tespitini teminen durumu sosyal guvenlibnitol memurlari
servisine veya gerekmesi halinde de Rehberlik vdtisTeBaskanligina intikalini
sglamak.

Mahallinde teblg edilmesi gereken 6deme emirlerinin ve haciz Gikhini ilgililere
teblig etmek, gerekginde ilanen tebfi islemlerinin yapilmasini ggamak.

Odeme emirleri ve hacizlemlerine kagi yapilan itirazlar tizerine yirutileglémlere
ili skin ilgililerle gerekli yazgmalari yapmak.

Borclularca mal beyaninda bulunuimamasi nedenigiéi mahkemece hapsen tazy
karari alinmasini teminen gerekli yazilari hazidam

Trafik tescil sube mudurlukleri, tapu sicil mudurltkleri, bankalargortasirketleri gibi
resmi ve 6zel kurum, kurywe Kisilerle yazgma ve/veya Kurumca uygun goérilen bi
islem sistemlerini kullanmak suretiyle borclular hatda her tiarli mal vag
argtirmasi yapmak.

Haciz tutanaklari ve tahsilat makbuzunu servis mtwaundan imza karliginda teslim
almak, slemleri bittiginde imza kagih ginda teslim etmek.

Haciz slemleri yapmak.

Haciz klemlerinin yapilmasina pmen, borcun 6denmemesi veya borclu/lci
kisilerce haciz glemlerine kagi istihkak iddiasinda ya da tecil ve taksitlendirtakebinde
bulunulmamasi halinde mahcuz mallari muhafazaaatimak.

Muhafaza altina alinan mallari depo sorumlusuna yeygliemine teslim etmek.

Haciz kaldirmaglemlerini yapmak.

Aciz halindeki borg¢lularin mal vag kontroliini ve tespitini yapmak.

Mahallinde yapilan hacizlemleri sirasinda, bor¢ludan veya borc¢tan sorurtdn diger
kisilerden tahsilat yapmak.

Kurum alacginin tahsiline engel olanlar, gegge aykir mal bildiriminde bulunanla
mal edinme ve artirmalar bildirmeyenler ve Kurunordgdusuna ait ellerind
bulundurduklari mallari bildirmeyenlerin tespiteilbunlar hakkinda kanunglemlerin
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baslatilmasi icin gerekliglemleri yapmak.

davalari ile ilgili gerekli argtirma, tespit ve incelemeleri Kurumun kontrol vaegmle

6183 sayili Kanunun 24, 25, 26, 27, 28, 29 ve 3fuunaddeleri gefgnce acilacak ipta‘l
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gorevli memurlari ile koordineli olarak yapmak, getiginde iptal davasi aciimasini

teminen durumu yazi ile amirlerine sunmak.

6183 sayili Kanunun 48 inci maddesine istinaderglatarin, prim ve dier alacaklara

ili skin tecil ve taksitlendirme taleplerini gerlendirilmek, Unite yetkisi dahilinde olanl
hakkinda karar alinmak tzere tecil ve taksitlendikomisyonuna sunmak, komisyon

gorev almak, tecil ve taksitlendirme komisyonuneRrstaryaglemlerini yapmak, tnite

yetkisini gan talepler icin karar alinmak tzere yetkili makaralsunulmasini glamak,
tecil ve taksitlendirmeslemlerinin takip etmek ve tecil ve taksitlendirmgartlarina
uyulmamasi halinde gerekilémleri yapmak.

Karsiliginda teminat gosterilmibulunan Kurum alag, vadesinde ddenmaegilitakdirde
borcun 7 gun icinde ddenmesi, aksi halde teminparaya cevrilegeé veya dier
sekillerde cebren tahsil alagiai borcluya bildirmek, verilen stire icinde borgeddnedgi

takdirde teminatlarin paraya cevrilmesi icin gerefémleri yapmak.

Icra takibine konu borcun 6denmemesi veya tecil wg&sitlendirme talebind
bulunulmamasi halinde sgtslemlerinin bglamasini sglamak.

Satsa konu malin kayitlari ile fiziki ve mekanik duruamini incelemek, sati mimkun
olmayan mallarla ilgili gereklislemleri yapmak.

Unite saty komisyonlarinda gorev yapmak, mahcuz mallarinsisatin (nite sai
komisyonunun sekretaryglemlerinin yuritmek ve sgtdosyasini olgturmak.

Satk islemlerinin yapilmasini gdamak, sa bedelinin tahsil ve mahsuglemlerini
yapmak, sagin kesinlgmesi halinde menkul malin aliciya teslim etmekgitedabi olan
arac, gayrimenkul ve benzeri mallarin ise alicinadtescilinin yapiimasini teming
tescillerin bulundgu diger kurumlara yazi hazirlamak.

Satgin kesinlgip kesinlemedgi ile ilgili olarak is mahkemesinde ihalenin feshi dav
acilip agilmadiini kontrol etmek.

Satk islemlerine ilskin itirazlar Gzerine Ug¢uncl $lere ve mahkemeleragkil, usul ve
esas yonunden gerlendirilmek igin verilecek cevap yazilarini héamak, sati yapilan
mallarla ilgili borcluya bilgi verilmesini ggamak.

Diger Unitelerden gonderilen prim ve gdr alacaklarin niyabeten takip ve tah
islemlerini yaratmek.

25/10/1984 tarihli ve 3065 sayili Katma gge Vergisi Kanununun ilgili maddele
gerezsince katma dger vergisi beyannamesini siresi icinde duizenlemek ilgili

kuruluslara gonderilmesini ggamak.

Kurum alacaklari ile bunlara gkin her turli bilgi ve belgelerin Ulkemiz ile yamls

olan ikili veya cok tarafli uluslararasi sogleeye taraf olan Ulkelerde ikamet ed
isveren, gyeri sahibi, sigortali ve uclUncu skerden, uluslararasi sozleeye taraf
ulkelerin sosyal guvenlik kurumlari aragiyla s6zlame hiukumleri gergevesinde tal
ve tahsil etmek vesiemlerini yuritmek.

Duzenleyecekleri haciz tutanaklarinin bir dimeé imza kasiliginda borgluya verme
veya borclunun giyabinda haciz yapgmise bor¢lunun bilinen son adresi
gbnderilmesini sdlamak.

Aylik faaliyet raporlari ile dier istenilen istatistiki bilgilere ait raporlari idamak ve
Genel Mudurlige suresinde gonderilmesinigiamak.

Calisma alanina giren ve amirleri tarafindan verilecekzer nitelikteki dier goérevleri
yapmak.
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Yetkinlikler:
TEMEL TEKN iK YONETSEL
> Duristliik,is Ahlaki ve | » Icra Takibati Bglatma
Guvenilirlik > lcra Takibi Yuritme ve
» Mevzuata Uyma Sonlandirma
» Tedbirlilik > Islem Gergeklgtirme ve
Kontrol
» Mevzuat Bilgisi ve
Uygulama
> Prim ve Primdliskin

Alacaklarin Takibine
Iliskin Prosediir Bilgisi
Sistematikis Planlama
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri
KADRO UNVANI Memur/Veri Hazirlama ve Kontrdkletmeni

BAGLI OLDU GU UNVAN

Sube Mudurd/Merkez Muduru/Merkez Mudur Yardimcis
Sef

1/

Is/Gorev Kisa Tanimi:
Unvanlarinin gerektird@i yetkiler cercevesinde sorumlu ollu is ve klemleri kanun ve
diger mevzuat dizenlemelerine uygun olarak yerinerget. Yaptg! is ve slemlerle ilgili
olarak birim amirine dizenli bilgi vermek.

Is/Gorevi:

>

VV VYVVVV VY

Gorevli oldigu birimin hizmet alanina giren konularda kendiswerilen gorevieri
kanun, tizik, yonetmelik ve gér mevzuat hikimleri gcergevesinde yapmak.
Kendisine havale edilen yazilari vezéi islemleri usuliine uygun bicimde ve zamani
sonuclandirmak, onerilerde bulunmak.

Yazi ve metinleri bilgisayar ortaminda hazirlamak.
Periyodik olarak yapilmasi gerekatemleri gerceklgtirmek.
Gorev yaptgl servisin dosyalama vesar islemlerini yapmak.
Kendisine teslim edilen ara¢ ve gereci korumak,itak yaptirmak ve her an hizme
hazir halde bulundurmak.

Verileri dogru ve suratli bigekilde bilgisayara girmek ve gailugunu kontrol etmek.
Amirleri tarafindan verilecek benzer niteliktekgdr gorevleri yapmak.

1da

Yetkinlikler:

TEMEL TEKN iK YONETSEL
» Bilgi Paylagimi > Islem Gerceklgtirme ve

» Hizmet Yonelimi Kontrol

> Isbirligine Aciklik » Mevzuat Bilgisi ve

» Mevzuata Uyma Uygulama

Resmi Yazgma
Sistemli Cama
Sosyal Sigortalar
Mevzuat Bilgisi

YV VYV
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genelidare Hizmetleri

KADRO UNVANI Mutercim

BAGLI OLDU GU UNVAN | Sube Midiirii

Is/Gorev Kisa Tanimi:
Mutercim unvaninin gerektirgi yetkiler cercevesinde sorumlu okluis ve islemleri kanun
ve diger mevzuat dizenlemelerine uygun olarak yerinerrgek. Kendisine havale edile
yazi ve evraki Turkceye veya yabanci dile cevirmek.

Is/Gorevi:

» Kurumla ilgili yabanci dilde yazili evrak, kitapjergi veya brgirin Turkceye
cevrilmesi veya Kurumca gonderilen yazilarin yabatlie cevrilmesiglerini yapmak.

» Kurumca ihtiya¢ duyulmasi halinde yabanci heyettem@iltane ceviri yapmak.

> Amirleri tarafindan verilecek benzer niteliktekgdr gbrevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKN IK YONETSEL

» Gelisime ve Dgisime » Ceviri Yapma
Yatkinlik » Sistemli Calgma
Kendi Bginals Yapma | » MS WORD Kullanim
Muhakeme Bilgisi

Ogrenme Motivasyonu | » Kompozisyon Yazma

YV VYV
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENUK KURUMU

SINIFI Genelidare Hizmetleri

KADRO UNVANI Cocuk Eitimcisi

BAGLI OLDU GU UNVAN | Sube Mudiirii

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Cocuk gitimcisi unvaninin gerektirdi yetkiler cercevesinde sorumlu olgluis ve islemleri

kanun ve dier mevzuat dizenlemelerine uygun olarak yerinerrgek. Yaptgl is ve

islemlerle ilgili olarak birim amirine dizenli bilgiermek.

Is/Gorevi:

» Cocugu tanimak ve gocuklarin ggilin alanlarinda en Ust dizeye ¢ikmalarirglaaaya
calismak.

» Egitim programini, ¢ocuk gelimcisinin deerlendirmesinden sonra cocuklaringya
grubuna gore gunluk program hazirlayarak uygulamak.

» Calisma programlarinin uygulanmasi icin gerekli aragegere materyalleri hazirlamak
ve uygulama sirasinda kullanmak.

» Cocuyzun gelgimini ve ezitimini izleyerek normal gefim gdstermeyen cocuklari ilgili
meslek personeline (¢cocuk gancisi, sosyal cagmaci, psikolog) bildirmek.

» Grubundaki ¢cocukgticilerini denetlemek vesbirli gi icinde gorevi yuriutmek.

» Cocuklarin beslenme, uyku ve temizlikleriningsili bir bicimde yerine getirilmesini
salamak.

» Grubundaki cocuklarin gunlik g& ve temizlik kontrollerini yaparak ¢ikan sorunla
ilgililere iletmek.

» Hastalanan cocuklari hagireye bildirmek.

> Amirleri tarafindan verilecek benzer niteliktekgdr gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKN 1K YONETSEL

> lletisim velliski Kurma | > Illetisim Becerileri

» Problem Cozme » Mevzuat Bilgisi ve

» Tedbirlilik Uygulama

» Uyumluluk » Sistemli Calyma

» Sosyal Duyarllik
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AVUKATLIK H IZMETI
SINIFI



IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Avukathk Hizmetleri

KADRO UNVANI Avukat

BAGLI OLDU GU UNVAN | 1.Hukuk Msaviri/il Midiri

Is/Gorev Kisa Tanimi:
Kurumun taraf oldgu davalar ile ilgili tim glemleri yirtterek sonuclandirmak, huku
teklifler hazirlamak ve hukuki gogibildirmek.

ki

Is/Gorevi:

>
>
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Amirleri tarafindan incelenmesi istenilen konularde&uki gori bildirmek.

Takip ettikleri dosyalari, 6ncelikle sire ve zamgama yoninden inceleyerek gere
Oonlemleri zamaninda almak, gerekli bilgi ve belgéyili birimden istemek, dava ve icr
takiplerinin zamaninda gorevli ve yetkili mercileezdinde aciimasini amak, Kurum
leh ve aleyhine acilan davalari takip etmek, samdirmak, kanuni derecaatt
gecirmek.

Mahkeme kararlarinin getmin zamaninda yerine getirilmesini @amak tzere karat
ilgili birime/il madurligine/sosyal givenlik merkezine gbndermek.

Takip ettikleri dava ve icra dosyalari ile ilgillawak gerekli yazmalari yapmak ve yaz

isleri ile adli kalem glemlerinin yerine getirilip getiriimegini takip ve kontrol etmek.
Kurum aleyhine agilan ve muracaata birakilan dawalgakip edilmesinde menfa
goruldigl takdirde, Birinci Hukuk Mgavirine veya Hukuk Mgavirligine teklifte
bulunmak.

Gorevlendirildgi dava ve icra takiplerini mevzuat hikiumlerine ugggekilde takip
etmek, § durumu, gorev gerekleri, mesleki mazeretler vezbemedenlerin gerektirgi
hallerde dger avukatlar ile mesleki yardinglaa yapmak.

Amirince uygun gorulen toplanti ve komisyonlaraikask.

Verilen isleri, etkililik ve verimlilik esaslarina gére zamada yapmak.

Nihai karara bglanan davalara ait kesiglee serhine havi karar orneklerini U
mahkeme ilamlari ile birlikte Hukuk Mavirligine gondermek.

Davalarin takibi gamasinda tereddit edilen konularda Hukuksdirligi ile yazsmalar
yapmak.

icra dosyalarini surekli olarak tetkik ederek odemel kayitlara intikalini sglamak,
tahsilat yapilmasini temin etmek, tahsili mimkimayanlar icin aciz vesikas
alinmasini sglamak.

Her ay icin, yaptiklari caimalari gosteren ve oOrgie Hukuk MUsavirligi tarafindan
hazirlanan ¢cajma cetvellerini diizenleyerek en gec ait @aduay! takip eden ayi
onuncu gund glamina kadar amirine vermek.

Y1l sonunda Hukuk Mgavirligine gonderilmek Uzere 6zet faaliyet raporu sunmak.
Kanun, tiozik, yonetmelik, genelge ve avukatlik rledturallari gergince yapilmas
gereken ve amirince verilenggir mesleki gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:
TEMEL TEKN 1K YONETSEL
> Detaylara Onem Verme | » Hukuki Sireg Bilgisi
> Durustlik,is Ahlaki ve | » Mevzuat Bilgisi ve

Guvenilirlik Uygulama
» Ekip/Takim Calgmasi » Mevzuat Metni
» Girisimcilik ve Hazirlama

Sorumluluk Alma/ » Muhakeme

Inisiyatif Kullanma » Sistemli Cama

» Prim Harici Alacaklarin

Takibineiliskin Mevzuat
Bilgisi
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SAGLIK H IZMETLER 1 VE
YARDIMCI SA GLIK
HIZMETLER 1 SINIFI




IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENUK KURUMU
SINIFI Salik Hizmetleri
KADRO UNVANI Uzman Tabip/Tabip/BiTabibi

BAGLI OLDU GU UNVAN

Daire Bakanifl Mudiir Yardimcisi/ Merkez
Muadurd/Merkez Mudir Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Uzman Tabip/Tabip/Bi Tabibi unvaninin gerektirgi yetki ve devredilmy olan yetkiler
cercevesinde sorumlu olgu is ve slemleri kanun ve @gier mevzuat diizenlemelerine uyg
olarak yerine getirmek. Birim hizmetlerinin basgtielmesi ve suratli bir sekilde
yuratilmesini engelleyen etmenlerin ortadan kdltasi amaciyla caimalar yapmak
Yaptigl is ve slemlerle ilgili olarak birim amirine duzenli bilgiermek.

Is/Gorevi:

>

Y VY

Genel sglik sigortasina ikkin mevzuat capmalarina katilmak, mevzuata skin
olusabilecek ihtiyac, goriive tespitleri belirlemek, kanun tasarisi ve ikintievzuat
(yonetmelik, tebl, genelge ve benzeri) yazimina destek vermek.

Beseri Uruin/ilag 6deme usul ve esaslarinin belirlenmpagmalarini yuritmek.

Birime aktarilan, sglik hizmetlerine ilskin SUT hizmet listeleriyle ilgili gorg talep ve
sikayetleri deerlendirmek, komisyonlarda gorev almak ve komisygadismalaring
iliskin kararlarin SUT’a yansitilmasinin gerekmesi i deisiklikler icin gerekli
calismalar yapmak.

Bolge S&lik Kurulunun calgmalarina ilgkin egitimlerine katiimak.

Calismalar sirasinda ksitasilan sorunlar ve gorevle ilgili olarak idarece dergorilen
konular hakkinda etiit ve incelemeler yapmak, matatrmek ve énerilerde bulunmak

» Calisma gucu kaybi ve meslekte kazanma gucu kaybi oranlarken ygdanma halini,
vazifelerini yapamayacaksekilde meslekte kazanma gucu kaybini ve maldjlik

vV VvV VY V VY

derecelerini belirleme ve kontrglémlerini yurutmek.

Degerlendirme sonuclarini, genel gh# sigortasinin ana sureclerini  yoneticileriy
izleme ve dgerlendirme taleplerini de sahipleriyle payizak.

DRG, veri bankalari ve benzeri @gme iliskin konularda ihtiyaclari dgrlendirmek,
uzmanlk alanina gkin proje calgmalarina katilmak ve destek vermek.

Eczanelere yonelik hizmet sunucu séaielerinin yapilmasina #kin stratejinin
belirlenmesine katki géamak.

Elektronik, manuel ve tibbi kontrol listelerinin usturulmasi cakmalarina katilarak

uzmanlik alanina gkin listelerin olgturulmasina katki ggamak.
Finansmani sganacak sg@ik hizmetlerinin tghis ve tedavi yontemlerine gkin, 6deme
kurallarini tanimlamaya baz stel edecek kararlara yonelik, gerekli gmama ile
analizlerin yapilmasina ve g@rélusturulmasina destek vermek.

> llag ve tibbi malzemelere gkin hizmet listelerinin karara lganmasi cadmalarini

Y VY

yurutmek.

Gelistirilen uygulama yazilimlarinin test ve kabul fgalierine katiimak.

Genel Sglk Sigortasi Genel Mudurunun goérev alanina giren konularda ortaya ¢l
egitim ve proje ihtiyaclarini belirlemek,ggim ve proje cakmalarini ilgili birimlerle
koordinasyon dahilinde yuritmek.

Genel sglhk sigortahlarinin sglik hizmet sunucularindan algnolduklari hizmetlerin
memnuniyet derecesinin Ol¢iimesine yonelik ygikta yontem ve araclari belirlemek.
Genel Sglik Sigortasi Genel Mudurfiu bunyesinde yuruttlen projeler veya galalara
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ili skin program hazirlamak, bu programgdgaltusunda cagmalar yiriutmek.

Genel sglik sigortasi mevzuatina yonelik mevzuat bilgi basiki olgturmak, mevzua
ili skilerini tanimlamak ve ginceflini sgslamak.

Genel sglik sigortasi sireclerine gkin plan ve programlari yuriatmek, takip etmek.
Genel sglik sigortasi kapsaminda, Diunya Bankasi, Avrupd Bive benzeri fonlarda
yararlaniimasina gkin teknik dokiimanlarin hazirlanmasi konularindajg yonetimini
saglayan birimlere tibbi ve teknik destek vermek.

Genel sglhk sigortasi fonksiyonlarinin ydratilmesine silin olarak 5 ve yazilim
ihtiyaclarini belirlemek ve destek vermek.

Hasta kayit yontem ve yaklanlarinin olgturulmasina ve givenlik ve gizliinin
sglanmasina yonelik yontemlereshin onerilerde bulunmak.

Salik hizmet sunucularinin performanslarini Kurumedirkenen kriterlere uygun olara
takip etmek ve periyodik olarak raporlamak.

Il mudarliklerinden gelen gogiialeplerini inceleyerek uzmanlik alaningkin konulara
yonelik gor olusturmak.

Il ya da ilce bazinda gk hizmet sunucularina miracaat ve sevk zincir
uygulanmasina yonelik cainalara katiimak.

Istatistiki analiz raporlarinda ortaya konan sonuglademe kapsamindaki hizmetler

fiyatlarini, sikhklarini, hizmet sunucu gkilerini, genel sglik politikalarina ilgkin
gerceklgmelerin trendlerini dgerlendirmek.

Is stirecleri icerisindeki 6nleyici, tespit edici vazetltici kontrol noktalarini (imza, ong
verme ve yetki limitleri dahil) tespit etmek ve kontrol standartlarinin belirlenmesi
lyilestirilmesi hususunda ilgili birimlerle koordinasytialinde ¢caymak.

Genel sglik sigortalisi ve bakmakla yakimla olgiu Kisilerin yol gideri, gindelikleri ve
refakatci giderlerinin ddenmesine yonelik usul \gasdarin belirlenmesi camnalarina
katki sglamak.

Genel sglik sigortalisi ve bakmakla yukimli olgw kisilerin yurt dgi tetkik ve
tedavilerinin kagilanmasina yonelik usul ve esaslarin belirlenmealismpalarina
katiimak.

Katilim pay! uygulamalarina gkin usul ve esaslarinin belirlenmesi galalarina katk
salamak.

Kisisel koruyucu sgik hizmetleri politikalarinin tespitine ve etkinirb sekilde
uygulanmasina katki geamak amaciyla toplanacak tibbi verileri belirlemek
Kurumca finansmani géanan sglik hizmetlerinin 6denecek bedellerinin belirlenm
calismalarina katilmak.

Kurum ici veya Kurum du politikalar ile bunlardaki olasi gesikliklerin saghk
politikalarina yansimalarini belirlemek ve raporé&m

Kurumun, genel saik sigortalilar ile dger paydalara sundgu hizmetler ve g#ik
hizmet sunucularindan satin @dhizmetlerin standartlari ve performans kriterieri
gelistiriimesi calsmalarina katilmak.

Hukuk Miusavirliginden intikal eden dava dosyalarini incelemek veugotyazisi
hazirlamak.

Optik ve dger sa&lik hizmet sunucularina yonelik hizmet sunucu sgimkgerinin
yapilmasina ikkin stratejiyi uygulamak ve ilefimi ylritmek.

Odeme yonetimine gkin uygulama plani okiurma calgmalarinda yer alarak 6den
yaklasimi ve dgerlendirme cercevesinin belirlenmesine uzmanlikniadosrultusundal
katki s&lamak.

Saliga iliskin izleme ve dgerlendirme faaliyet raporunu hazirlamak. Raporldgiji
birimi, Kurum st diizey yonetimi ve/veya talep saéii ile paylamak.

Saslik hizmet politikalarina ikkin, lyilestirme Onerileri ve Kritik Baari Faktorleri
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Raporunu hazirlamak.

Salik veri standartlarini ve temel veri setlerini iggfme calsmalarinda yer almak v
Kurum binyesinde uyuma yonelik gahalar yapmak.

Sozleme metinlerini hazirlamak ve metinlerin gtincellemegapmak.

Sozleme yapilmasina gkin hizmet sunucu @na katilim ve vatandan hizmete egim
kriterlerini belirlemek.

SUT hazirlik, yayinlama ve guncelleme gadalarina katilmak, yuratilmesini ve teti
yayima hazir hale getiriimesinigamak.

SUT kapsamindaki bilimsel komisyonlarin (Geri Odekemisyonu da dahil olacak

sekilde) calsmalari icin sekretarya gorevini (toplanti notlamufanaklar, raporlamala
iletisim ve benzeri) yurtitmek.

Yuksek Sglik Kuruluna gelen dosyalarin Kurulda glendiriimeden 6nce mevzu
yoninden 6n incelemesini yapmak.

» Yuksek Sglk Kurulu Bakaninin gerekli gordgii hallerde Yiksek Sk Kurulu

YV V VYV VvV V

toplantilarina katilarak kurul Gyelerine ve kurukiddan katilacak olan uzmansiere
mevzuat ve @er islemler konusunda yardimci olmak.

Kurumca finansmani géanan sglik hizmetleriyle ilgili tegshis ve tedavileri igcin gerek
olabilecek kan ve kan urtnleri, kemikgili asl, ilag, ortez, protez, tibbi ara¢ ve geregj
kullanimina mahsus tibbi cihaz, tibbi sarf, iyiieci nitelikteki tibbi sarf malzemelerinir
sgilanmasi, takilmasi, garanti siUresi sonrasi bakiomariimasi ve yenilenme
hizmetlerinin sglanmasi ve o6denmesine skKin usul ve esaslarin belirlenme
calismalarina ve bu amacla kurulacak komisyonlara kaklm

Mahkemelerden intikal eden gaha guciu ve meslekte kazanma gucu tesgetileri
kriterlerine uygun dava dosyalarina gohildirmek.

Salik hizmet sunuculari ve genel @& sigortalilarindan gelen 6deme belgelel
inceleyerek Kurum mevzuatina uygun tibbi govérmek.

Yuratulen glemler ile ilgili itirazlan deerlendirerek karara lglamak veya yetkisinisgan
durumlarda, bunlari amirine iletmek.

Salik hizmetleri ve uygulamalari konusunda ulusal wleslararasi ¢caimalari takip
etmek, Turkiye'de ve Kurumda uygulanabilir metotlaerinde ¢capmalarda bulunmak.
Salik hizmet sunucularinin Kurumla olag ve ilemleri ile ilgili olarak kontrol
edilmesinde, 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve G&#lik Sigortasi Kanununun 78 in
maddesinin dordunci fikrasina gore gorev almakirebaonuclarini raporlamak.
Sosyal gilvenlik ankmasi yapilmy olan dlkelerin sglik hizmetine ilskin 6deme
talepleri ile yurtdginda tedavi goOrecek veya goOren sigortalilarin o6detalepleri
konusunda Kurum mevzuatina uygun tibbi gdrazirlamak.

Salik hizmeti sunucularinin denetim usul ve esasiaribelirlenmesi cagmalaring
katiimak.

Salik hizmet sunuculari ve genel @& sigortalilarindan gelen 6deme belgeler
mevzuata uygursekilde inceleyerek, yersiz 6demeye meydan vermeridimelerin
usule uyguryekilde tahakkuk ettirilmesini giamak.

Amirleri tarafindan verilecek benzer niteliktekidr gorevleri yapmak
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Yetkinlikler:

TEMEL

TEKN iK

YONETSEL

» Ekip/Takim Calgmasi
» Kurumsal Fayda
Odaklihk

>
>
>
>
>
>

Mevzuat Bilgisi ve
Uygulama

Salik Hizmetleri
Surecleri Bilgisi

Salik Hizmet Sunucular
Sozlemeleri Yonetimi
Salik Sektord Bilgisi
Uluslararasi Uygulamala
Bilgisi

Vatanda ihtiyaglarini
Belirleme

-
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU

SINIFI Salik Hizmetleri

KADRO UNVANI Eczaci

BAGLI OLDU GU UNVAN | Daire Bakani /Merkez Mudiiri/ Merkez Midir Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanimi:
Eczaci unvaninin gerektigdi yetki ve devredilmi olan yetkiler cercevesinde sorum
oldugu is ve klemleri kanun ve dgier mevzuat duzenlemelerine uygun olarak ye
getirmek. Birim hizmetlerinin basi§ériimesi ve siratli bisekilde yurutilmesini engelleye
etmenlerin ortadan kaldiriimasi amaciyla gahlar yapmak. Yaptl is ve islemlerle ilgili
olarak birim amirine dizenli bilgi vermek.

lu
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Is/Gorevi:

>
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Salik hizmet sunucularinin performanslarini Kurumedirkenen kriterlere uygun olara
takip etmek ve periyodik olarak raporlamak.

Salik hizmet sunucularinin sozkmelerinin yapilmasina #kin stratejiyi uygulama
s6zleme metinlerini hazirlama ve metinlerin gutincellerabsgalarina katiimak.
Sozleme yapiimasina gkin hizmet sunucu @na katilim ve vatangan hizmete egim
kriterlerini belirleme ¢akmalarina katiimak.

Birimin gorev alanina ilkin izleme ve dgerlendirme sonugclarini takip etmek.
Calismalar sirasinda ksatasilan sorunlar ve gorevle ilgili olarak idarece dergorilen
konular hakkinda etiit ve incelemeler yapmak, mataéarmek ve onerilerde bulunmak
DRG, veri bankalari ve benzeri @gme iliskin konularda ihtiyaclari dgrlendirmek,
proje calgmalarina katilmak ve destek vermek.

Il madarliklerinden gelen denetleme vesitien disindaki talepleri ve sorunlar

degerlendirmek.

Genel sglik sigortasina ikkin mevzuat capmalarina katilmak, mevzuata skin
olusabilecek ihtiyac, goriive tespitleri belirlemek, kanun tasarisi ve ikintievzuat
(yonetmelik, tebl, genelge ve benzeri) yazimina destek vermek.

Elektronik, manuel ve tibbi kontrol listelerinin wturulmasi cakmalarina katilarak
uzmanlik alanina gkin listelerin olgturulmasina katki ggamak.

Finansmani gganacak sglik hizmetlerinin tghis ve tedavi yontemlerine gkin ddeme
kurallarini tanimlamaya baz stel edecek kararlara yonelik gerekli snama ve
analizlerin yapilmasina ve g@rélusturulmasina destek vermek.

Gelistirilen uygulama yazihimlarinin test ve kabul fgalierine katilmak.

Genel Sglk Sigortasi Genel Mudurunun gérev alanina giren konularda ortaya ci
egitim ve proje ihtiyaclarina katkida bulunmakgiten ve proje cakmalarina ilgili
birimlerle koordinasyon dahilinde katiimak.

Genel sglik sigortasi kapsaminda, Dinya Bankasi, Avrupd Bive benzeri fonlarda
yararlaniimasina gkin teknik dokiimanlarin hazirlanmasi konularindajg yonetimini
saglayan birimlere tibbi ve teknik destek vermek.

Genel sglik sigortalisi ve bakmakla yukimli olgw kisilerin yurt dsi tetkik ve
tedavilerinin kagilanmasina yonelik usul ve esaslarin Dbelirlenmealismalarina
katiimak.

Hizmet sunucularinin sozime hikimlerine gore vergiioldugu hizmetin kalite ve
uygunlysunu tespit cagimalari icin standart okturma calgmalarina katiimak.

flave Ucret alinmayacak @& hizmetlerinin belirlenmesi ve katilim payi uyigmalarina

kan

ili skin usul ve esaslarinin belirlenmesi gadalarina katki sgamak.
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Kurumca finansmani ganan sglik hizmetlerinin 6denecek bedellerinin belirlenmes

calismalarina katilmak.

Kurumca finansmani gkanacak bseri Urln/ilac listesinin olgturulmasi faaliyetleri ile
0deme usul ve esaslarinin belirlenmesisgaarini yuritmek.

SUT hazirlik, yayimlama ve giincelleme gadalarina katilmak, yurutilmesi ve tetii
yayima hazir hale getiriimesi faaliyetlerine kaiakn

SUT hizmet listelerine ijkin goris, talep vesikayetlerin dgerlendiriimesini koordine

etmek, komisyonlarin ¢cgmalarina ilgkin kararlarin SUT’a yansitilmasinin gerekmesi

halinde dgisiklikler icin calismalara katiimak.

Salik hizmet sunuculari ve genel @& sigortalilarindan gelen 6deme belgeler
mevzuata uyguryekilde inceleyerek, yersiz 6demeye meydan vermeridkmelerin
usule uygursekilde tahakkuk ettirilmesini giamak.

Salik bilgi sistemlerinin hazirlanmasiglétiimesi ve guncellenmesi cginalarina katk
sglamak.

Salik hizmetleri ve uygulamalari konusunda ulusal wleslararasi ¢caimalari takip
etmek, Turkiye'de ve Kurumda uygulanabilir metotlaerinde ¢capmalarda bulunmak.
Yuratulen glemler ile ilgili itirazlan deerlendirerek karara lglamak veya yetkisinisan
durumlarda, bunlarin amirine iletiimesinigkamak.

Is sureclerine ikkin uygulamalari performans gostergelerine goreiptaktmek,
gozlemlenen sorunlari ¢6zime katurmak, gerekli gorilen hallerde bu sorunlari ¢6z
Onerileriyle birlikte amirine sunmak.

ni,
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Salik hizmet sunuculari ile s6zme olwturulmasi gamasinda goérev alanina giren

konularda, Kurum mevzuatina uygunluk g@mitu yazili olarak hazirlayip amirin
sunmak.

Sosyal guvenlik ankmasi yapilmy olan ulkelerin sglik hizmetine ilskin 6deme
talepleri ile yurtdginda tedavi gorecek veya goéren sigortalilarin daggili 6deme
talepleri konusunda Kurum mevzuatina uygun tibloiigbazirlamak.

Sozlemeli eczaneler ve genel@ik sigortalilar ile yaazimalarin gercekigirilmesi icin
gorev alanina giren konularda Kurum mevzuatina oygebi gorig vermek.
Komisyonlardan gelen ve goérev alanina giren kowlalagoriglerini ve tespitlerini yazil
olarak hazirlayip, amirine sunmak.

Salik hizmet sunucularinin Kurumla olag ve islemlerinin kontrol edilmesinde, 551
saylll Sosyal Sigortalar ve Genel g8l Sigortasi Kanununun 78 inci maddesir
dordincu fikrasina gére gorev almak, kontrol scawuigl raporlamak.
Amirleri tarafindan verilecek benzer niteliktekgdr gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKN 1K YONETSEL

>
>

Ekip/Takim Calgmasi
Kurumsal Fayda
Odaklihk

» Mevzuat Bilgisi ve

Uygulama

» Salik Hizmetleri

Surecleri Bilgisi

» Salik Hizmet Sunucular
Sozlemeleri Yonetimi

» Salik Sektori Bilgisi

» Uluslararasi Uygulamala
Bilgisi

> Vatanda ihtiyaclarini

Belirleme

=

e
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Salik Hizmetleri

KADRO UNVANI Daire Tabibi

BAGLI OLDU GU UNVAN | Daire Bakanifl Mudir Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanimi:
Daire tabibi unvaninin gerektiggi yetkiler cercevesinde sorumlu olglu is ve islemleri
kanun ve dier mevzuat dizenlemelerine uygun olarak yerinargei. Kurum personelin
ve personelin bakmakla yikimli ofglu Kisilere birinci basamak tedavi merkezi olar
saglik hizmeti vermek.

4%

ak

Is/Gorevi:

>

YV VVV VVY

Kurum personeline ve personelin bakmakla yukimbugl Kisilerin rahatsizlanmalat
halinde muayene ve tedavilerini yapmak, acil duamé midahalede bulunmak.
Saslik sorunlarinin ¢ézimauyle ilgili olarak rapor hdamak.

Olaganustu durumlarda alinmasi gerekli tibbi 6nlemleeroldgunu bildirmek.
Emrinde cakan s&lik personelinin sevk ve idaresini yapmakglgda ilgili gereken
kayitlarin tutulmasini temin etmek.

Tibbi malzeme ve ilaglarin temini ile muhafaza wianiimasini sglamak.

Mutfak ve yemek salonlarinin hijyenglrtlara uygunlgunu denetlemek.

Kurum calsanlarini zaman zaman@@ik taramalarindan gecirmek ve koruyuciglgda
ilgili her tarld tedbirin alinmasini temin etmek.

Saligl gelistirici ve koruyucu hizmet vermek, rehberlik yapmak.

Amirleri tarafindan verilecek benzer niteliktekgdr gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKN 1K YONETSEL

» Empati Mevzuat Bilgisi ve > Detaylara Onem Verme
> Insan Odaklilik Uygulama » Verimlilik

>

> Salik Hizmetleri

Surecleri Bilgisi

» Salik Hizmet Sunucular
Sozlemeleri Yonetimi

> Salik Sektoru Bilgisi

> Vatanda Ihtiyaclarini

Belirleme
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM

SOSYAL GUVENLIK KURUMU

SINIFI

Salik Hizmetleri

KADRO UNVANI

Sosyal Calkmaci

BAGLI OLDU GU UNVAN

Il Mudur Yardimcisi $ube Miuduri

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Sosyal Cakmaci unvaninin gerektirgii yetkiler cercevesinde sosyal
amaclyla Kuruma miracaat edenlerin, sosyo-ekdaaurumlarinin tetkikini yapara
Kurumca belirlenen kriterlere uygurdu konusunda agirma ve dgerlendirme yapmak.

yardim  aln

A

Is/Gorevi:

YV VY

vV Vv V¥V VvV VY V

Sosyal yardim politika ve uygulamalarinin getiimesine yonelik caimalar yapmak.
Sosyal yardimlar alaninda gérev yapagedikamu kurum ve kurudlari ile sivil toplum
orgutleri ile ortak projeler Gizerinde gahak.

Sosyal yardimlara gkin hedefleme mekanizmasi konusundasgadlar yapmak.
Dunyada ve Turkiye’de devam eden yoksullukla ilgiiorik ve pratik cagmalari
izlemek, konu ile ilgili ulusal ve uluslararasgittm, sempozyum gibi calmalara
katiimak.

Sosyal yardim almak amaciyla
dansmanlik ve rehberlik hizmeti vermek.
Sosyal yardim sonrasi eacak kgisel, toplumsal ve ekonomik #dlarin yeniden
dizenlenmesine yardimci olmak.

Kurumca duzenlenen esaslar gddtusunda hizmetleri  planlamak, program
degerlendirme toplantilarini organize etmek ve budaplara katiimak.

Sosyal hizmetlerin yontem ve tekniklerini kullanargatandain sorunlarinin ¢ézimuin
yonelik mesleki ¢cagmalar yapmak.

Gorevlerini dger meslek mensuplan ileshirligi ve ekip calmasi anlaw icinde
surdirmek.

Sosyal yardim almak amaciyla Kuruma miracaat edenlesosyo-ekonomik
durumlarinin tetkikini yaparak Kurumca belirlenentdrlere uygunlgunu aratirmak,

Kuruma svibaular d@rultusunda meslek

deserlendirmek, mesleki bilgi ve becerilgrginda Sosyalnceleme Raporu hazirlamak.

Amirleri tarafindan verilecek der benzer nitelikteki ger gérevleri yapmak.

ve

e

Yetkinlikler:

TEMEL

TEKN IK

YONETSEL

» Ekip/Takim Calgmasi
» Hizmet Yonelimi
> Isbirligine Aciklik
» Problem C6zme

> Sistematikis Planlama
» Sistemli Calsma

» Sosyal Analiz

» Sosyal Duyarhlik
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Salik Hizmetleri

KADRO UNVANI Diyetisyen

BAGLI OLDU GU UNVAN | Sube Middrii

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Diyetisyen unvaninin gerektiggiyetkiler cercevesinde sorumlu olgluis ve slemleri kanun
ve diger mevzuat dizenlemelerine uygun olarak yerinerrgel. Kurum yemekhaneler
kres, dinlenme ve bakimevlerinde cikarilan yemekleltgliidiyetetik acidan gozetim v
denetimde bulunmak, hekim tarafindan hastalaralénatiyet hizmetlerini yuritmek.

D

Is/Gorevi:

>

YV V. VV V

Y VYV

Gorev yapt#l yerin beslenme programlarina gore yiyecek vedklerin sglik sartlarina
uygun olarak hazirlanip hazirlanmgai denetlemek.

Gorev yaptgl yerin Ozellgine gore gunlik beslenme cetveli ve uygun menigdiat
hazirlamak ve amirlerin onayina sunmak.

Hazirlanan yemeklerin kaliteleri ile 1silarinin liimadan dgitiimasini sglamak.
Yemeklerin hazirlanmasi icin alinan malzemeleridit&akontrolini yapmak, hijye
sartlarina uygun olarak korunmasini denetlemek.

Yemeklerin hazirlanma bdlgesinin ve mutfakta kuliam tim ara¢ gereclerin ek
kosullarina gore gerekli temiginin yapilip yapilmadiini denetlemek.

Gunluk hazirlanan yemeklerden ornek alinmasini ygun sartlarda korunmasin
denetlemek, daridan temin edilen yemek, tatli ve malzemelerimeéterini gerekginde
analize gbndermek.

Yemeklerin yeterli ve dengeli beslengatlarina uygunlgunu denetlemek.

Hekim tarafindan hastalara onerilen diyet hizmatigmiritmek.

Amirleri tarafindan verilecek benzer niteliktekgdr gorevleri yapmak.

=)

Yetkinlikler:

TEMEL TEKN IK YONETSEL

>

>
>
>

Detaylara Onem Verme | » Kontrol ve Denetim

Kalite Odakllik » Mevzuat Bilgisi ve

Kurallara Uyma Uygulama

Tedbirlilik > Sistematikis Planlama
» Sistemli Calsma
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Salik Hizmetleri

KADRO UNVANI Cocuk Gelgimcisi

BAGLI OLDU GU UNVAN | Il Miidiir Yardimcisi $ube Mudiirii

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Cocuk Gelgimcisi unvaninin gerektirdi yetkiler cercevesinde sorumlu ollu is ve
islemleri kanun ve gier mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerinermgek. Kurum
calisanlarinin ¢cocuklarinin bulungu kreslerde ¢cocuklarin bakim ve gghnini saslamak.

Is/Gorevi:

» Cocuklarin zihinsel, ruhsal, sosyal ve fizikseligakelerini sglamak.

» Milli E gitim Bakanlginca hazirlanan gigim programlarini ¢ocuklarin gagruplarina
gore uygulatmak, derlendirmek ve gerekli 6nerilerde bulunmak.
» Calisma programlarinin uygulanabilmesi icin gerekli ortaarac ve gerecleri gamak.
» Cocuyzun gelsimi ve esitimini izlemek ve normal gedim gdstermeyen cocuklar ici
ilgili meslek elemanlari ilesbirligi yapmak, konuyla ilgili olarak amirine bilgi verrke
» Cocuzun gelsimi ve esitimi hususunda amirin onayi ile ailelerle temasgagyek gerekl
Onerilerde bulunmak.

» Cocuk gelgimi ve esitimi dalinda bilimsel icerikli argtirmalar yapmak, yeni yayin v
konferanslardan yararlanip bunlarin uygulanmaserriek.

» Personel icin uygulanan hizmet ici programlarinefilenmesinde, ekip ¢cgnasi icinde
gorev almak.

» Grubundaki cocuk@timcilerini ve egiticilerini denetlemek.

» Cocuklarin beslenme ve temizliklerinin gh&li bir bicimde yerine getirilmesin

Y

salamak.
Amirleri tarafindan verilecek benzer niteliktekgdr gorevleri yapmak.

e

Yetkinlikler:
TEMEL TEKN iK YONETSEL
» Ekip/Takim Calgmasi > lletisim Becerileri
> lletisim velliski Kurma | » Mevzuat Bilgisi ve
» Tedbirlilik Uygulama
» Uyumluluk » Sistemli Cagma
» Sosyal Duyarhlik
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Salik Hizmetleri
KADRO UNVANI Hensire

BAGLI OLDU GU UNVAN

Sube Mudurd /Merkez Mudur Yardimcisi /Uzman
Tabip/Tabip

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Hemire unvaninin gerektirdi yetkiler cercevesinde sorumlu ollu is ve klemleri
25/2/1954 tarihli ve 6283 sayili Hairelik Kanunu ve dier mevzuat dizenlemeleril
uygun olarak yerine getirmek. Kurum personeli vanlaun kanunen bakmakla yukim
oldugu aile fertlerinin, muayene, tedavi vegdr yardimci sglik hizmetlerinin yerine
getiriimesinde tabiplere yardimci olmak.

e
|Ti

Is/Gorevi:

>

YV VV VVVY VVV VYVYVY

Hastalarin tansiyonlarini 6lgcmek, kan almak, EKGkngek, derecelerini almal
pansuman yapmak, hekimlerin gbzetim ve denetimigide yapmak.

Bagisiklama calgmalarina katiimak.

Poliklinik hizmetlerinin yuruttlmesine yardimci ok.

Kurum personelinin hastaliklari ve kendilerine ulnan tedavi ve bunlara gkin

kayitlari tutmak.

Acil midahale hizmetleriyle ilgili uygulamalari yagak.

Personel ve ¢cocuklarini gerektide donemsel ghk test ve muayenelerine hazirlamal
Tibbi alet, malzeme ve cihazlarin her an kullanliliaburumda bulundurulmasi, usulir
uygun kullaniimasi ve korunmasini takip ve kon&twhek.

Muayene, tedavi ve ger sglik hizmetlerinde hekime yardimci olmak.

Tedavi ve rehabilitasyon hizmetlerinde gorev almak.

Dinlenme ve bakimevlerinde tam gin gala esasina gére nobet tutmak.

Meslesine yonelik bireysel ve grupggimleri ile planlanan mesai sonrasi galalara
katiimak.

Goreviyle ilgili istatistiki kayit ve formlar tutiak.

Gorevlendirildikleri servislerdekisive slemleri Kurum mevzuatinca belirlengekilde
yerine getirmek.

Amirleri tarafindan verilecek benzer niteliktekgdr gorevleri yapmak.

N

ne

Yetkinlikler:

TEMEL TEKN 1K YONETSEL
> Detaylara Onem Verme | »> Iletisim Becerileri

» Hizmet Yonelimi » Mevzuat Bilgisi ve

» Tedbirlilik Uygulama

» Verimlilik » Saslik Sektoru Bilgisi

» Sistemli Calsma
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Teknik Hizmetler

KADRO UNVANI Miihendis

BAGLI OLDU GU UNVAN | Il Midiir YardimcisiSube Mudiirii

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Muhendis unvaninin gerektigdi yetki ve devredilmy olan yetkiler cercevesinde sorumlu

oldugu is ve klemleri kanun ve dgier mevzuat duzenlemelerine uygun olarak ye
getirmek. Yapttl is ve slemlerle ilgili olarak birim amirine dizenli bilgiermek.

rine

Is/Gorevi:

>

YV V V V Y VY

A\

Kurumca yapimi veya onarimi planlanan binalargasn icin statik, altyapi, tesisat

elektrik projelerini ve ihale dokimanlarini hazmak veya hizmet satin alinmasi

seklinde hazirlanan proje ve dokiimanlari inceleyenmyini sglamak.
Hizmet satinalmaseklinde vyapilacak proje slerinde &in yaklaik maliyetinin

hesaplanarak ihale olurunun alinmasindan, projeleitirilerek kabuliniin yapilmasina

kadarki suregleri ilgili kanun, yonetmelik, sGaiee, 5 programi,sartname ve ekleriyle
fen ve sanat kurallarina gore yapmak, yaptirmak.

Ve

Yol, su, kanalizasyon, ganur suyu, dgalgaz, su depolari ve aritma tesisleri icin etut,

arazi 6lcumu, proje ve k#lerini yapmak.
Hafriyat hesaplarini yapmak, hesaplarin ve ilgdgaanlarin kontrolini yapmak.

Isin yer tesliminden gegcici kabuliine kadaininiteligi de géz 6niinde bulundurularak

sozlgmesinde belirlenen teknik elemanlar igin yuklencisundgu teknik persone
taahhitnamesinin gerlendirilmesini yapmak.

Insaatin statik slerinin, s6zleme ve ekleri ile onaylisi programina uygun olarak

yapilmasini sglamak.

Yuklenici ve kontrolligin yapilan statik imalatlara kaiik birlikte duzenledikleri
hakeds raporlarini, s6zkeme ve ekleri dgrultusunda kontrol etmek.

Ara ve son kesin hesap metrajlarina dahil edilegi 6ve miktarlar ile atanan
degerlerinin gerekirse mahallinde incelemesini yapmak.

Insaatlarin ara kesin metrajlari ve kesin hesaplakomntroliini ve incelemesini yapma
incelemesi tamamlangikesin hesaplarin sonuclarini yiklenicisine bildikn kesin
hesap hakegliraporunun tahakkuka hazir duruma getiriimesiglasaak.

Insaat imalat oranlarinin sozl@esindeki pursantaj oranlarina uyguynlou kontrol
etmek.

Binalarin gecici kabul ve kesin kabulinde uzman éigeak gorev yapmak, muayene

kontrol islemlerinde uzman Uye olarak bulunmak.

Calsma yonetmefii ve diger mevzuatla belirlenen goérevlerden vyetki devri

yonetimine verileng ve klemleri, zamaninda ve beklenen kalitede yerinergetk, bu
kapsamda kendisine laservisler icin ¢ planlar hazirlamak ve birim amirinin onayi
sunmak.

Gorev alanina giren konularda teknolojik ve gunaglismeleri takip etmek
uygulamalara yansimasi gereken geéleri dgerlendirmek ve uygulamaya yonel
nihai karari almak tizere amirine iletmek.

Diger birimlerle & iliskileri kurmak, koordinasyon vebirligi olanaklarini gézetmek v
degerlendirmek.

Yetkinlikleri itibariyle gorevlendiriimesi durumurad i¢c egitici olarak eitim

programlarina katiimak.

k1
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» Maiyetindeki personelin yetkirgini ve performansini artirmak tGzergiten ihtiyaclarini
tespit etmek, gtim taleplerini dgerlendirmek ve gtim planina dahil edilmek tzere
birim amirine iletmek, ¢ bainda verilecek gtimlerde personeli @tmek ve
yonlendirmek.

» Gorev alanina girers suireclerinin belirlenmesi, bunashin uygulama sonuclarinin takip
edilmesi, dgerlendirmesi, gerektinde revize edilmesi ile ilgili cagmalara katiimak.

> Ihale slemlerinde verilen gorev ¢ergevesinde ihalemlerini yiritmek, komisyonlarda
gorev almak.

> Isin gecici ve kesin kabullerini stzime ve eklerinde yer alan hususlara uygun ol
yapmak ve Kurum Bgkanliginin onayina sunulmasinigamak.

> Imalati gercekigirilen veya yapimi devam etmekte olginj yapimi siirecinde meydat
gelen zorunlu dasiklikler veya proje dgisikli gi nedeniyle ortaya cikacak olan ima
artis veya eksillerini fiyat ve miktar yoniinden kontrol etmek itr&saat ve Emlak Daire
Baskanligina iletilmesini sglamak.

» Kurumun irsaatlariyla ilgili olarak denetim elemanlari, korlkeogorevli personeli ve
diger kurumlarin denetim elemanlarindan alinan rapoil@ mahkeme kararlarina
istinaden gereklisiemleri yapmak.

» Kuruma teklif edilen bina ve arsalarin kiymet takdalismalarina katiimak.

» Tasinmazlarla ilgili olarak yapilacakslemleri Kurumca yapilacak duzenleme
dogrultusunda gerceksarmek.

> Insaat ve Emlak Daire B&anligi ile koordineli birsekilde meslgi ile ilgili kendisine
verilen gorevleri yapmak.

» Amirleri tarafindan verilecek benzer niteliktekgdr gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKN 1K YONETSEL

> Detaylara Onem Verme | > Analitik Yaklasim

» Ekip/Takim Calgmasi » Bultunsel Balg

» Kontrol ve Denetim

» Mevzuat Bilgisi ve
Uygulama

» Proje Planlama ve
Yonetimi
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLK KURUMU
SINIFI Teknik Hizmetler

KADRO UNVANI Mimar

BAGLI OLDU GU UNVAN | Il Mudir Yardimcisi Sube Midiiri

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Mimar unvaninin gerektirdi yetki ve devredilmi olan yetkiler cercevesinde sorum
oldugu is ve iklemleri kanun ve dgier mevzuat dizenlemelerine uygun olarak ye
getirmek. Yapttl is ve slemlerle ilgili olarak birim amirine dizenli bilgiermek.

lu
rine

Is/Gorevi:

>

YV V VYV ¥V V¥V VYV

Kurumca yapimi planlanan yeni binalarigasl icin mimari projeler (avan, uygulan
detay) ile ihale dokimanlarinigéir proje personeliyle koordineli olarak hazirlanvalya
hizmet satin alarak hazirlatmak, hazirlanan dokianaimcelemek.

Kurumca yatirirm programina alinan mevcut binalaomarimi icin mimari tadila
projeleri (6n proje, uygulama, detay) ile ihale dolanlarini dier proje personeliyls
koordineli olarak hazirlamak veya hizmet satin atarhazirlatmak, hazirlans
dokimanlari incelemek.

Yapimi planlanan gaatlarin, mimari gdlerini iceren yaklgtk maliyet hesaplarini v
pursantaj tablolarini ihaleye esas olagakilde hazirlamak veya hizmet satin ala
hazirlatmak, hazirlanan tablolari incelemek.

Hizmet alimi §lerine ait yaklaik maliyeti belirlemek, belirlenen yaldk maliyete gore
yapilacak ihaleye esas (hizmet alimi tip s§¢imkesi, hizmet alimi idagarthamesi, hizme
isleri genel sarthamesi, ihtiyagc programi, muhendislik/mimarlikizrhetleri genel
sarthamesi) belgeleri hazirlamak.

Tagra birimlerinin genel mimari tasarim konseptini giumak.

Sosyal guvenlik merkezi acilacak yerlerdeki emlakladurumuna gore fizibilite

calismalarina katkida bulunmak.
Sosyal guvenlik merkezi kurulmasi karatialan ilgelerde SGM agiimadan 6nce alty:
ve gerekli fiziki tasarim ¢calmalarini yapmak ve sonuclari raporlamak.

Kurum hizmet binalarinin yegen ve planlamasiemlerini yapmak, kavram ve tefata
ili skin teknik sartname glemlerini ilgili birimlerle is birligi icerisinde yerine getirmek.

Ihale klemlerinde verilen gorev cercevesinde ihglerlerini yiritmek, komisyonlarda

gorev almak.
Isin gecici ve kesin kabullerini sozl@e ve eklerinde yer alan hususlara uygun ol
yapmak ve Kurum Bgkanliginin onayina sunulmasinigamak.
Imalati gerceklgtirilen veya yapimi devam etmekte olaimj yapimi surecinde meydat
gelen zorunlu d#siklikler veya proje dgisikli gi nedeniyle ortaya cikacak olan ima
artis veya eksiglerini fiyat ve miktar yoniinden kontrol etmek iiisaat ve Emlak Daire
Baskanligina iletilmesini sglamak.

Kurumun irsaatlariyla ilgili olarak denetim elemanlari, korkeogorevli personeli ve

diger kurumlarin denetim elemanlarindan alinan rapoile mahkeme kararlarin
istinaden gereklisiemleri yapmak.

Kuruma teklif edilen bina ve arsalarin kiymet takdalismalarina katiimak.
Tasinmazlarla ilgili olarak yapilacak slemleri Kurumca yapilacak dizenleme
dogrultusunda gercekjarmek.

Insaat ve Emlak Daire B&anligl ile koordineli birsekilde meslgi ile ilgili kendisine
verilen gorevleri yapmak.
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Amirleri tarafindan verilecek benzer niteliktekgdr gorevleri yapmak.

130



Yetkinlikler:
TEMEL TEKN 1K YONETSEL
» Ekip/Takim Calgmasi > Butunsel Balg

» Kurumsal Fayda Odakhli

K >

>
>

Mevzuat Bilgisi ve
Uygulama

Mimari Proje Bilgisi
Mimari Uygulama
Yazilimi Kullanimi
Tasinmaz Teknik
Uzmanlgl

Veri Yonetimi
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Teknik Hizmetler

KADRO UNVANI Istatistikci

BAGLI OLDU GU UNVAN | Sube Middrii

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Istatistikci unvaninin gerektirgii yetkiler cercevesinde sorumlu okgluis ve slemleri kanun
ve diger mevzuat dizenlemelerine uygun olarak yerinerrgei. Kurumun ilgkili oldugu
verilerin tasnifi, raporlanmasi, gegmierilerden yararlanarak gelggeyodnelik tahminlerde
bulunulmasiglerini yapmak.

174

Is/Gorevi:

>

Kurum veritabanlarinda yer alan istatistiksel \arilbelirlemek, verilerin gincefini
salamak ve kontrol etmek.

nda

» Kurum faaliyet ve istatistik raporlarinin dizenliaak olgturulmasi icin kaynal
salamak ve istatistiksel analiz raporlari ve 6zetd&y olusturmak.

> Istatistiksel analiz ile ilgili olarak gelen talegléncelemek, varsayimlara Bia olarak
eldeki verinin uygunlguna goére analiz yontemlerini belirlemek.

> Istatistiksel analizleri ve projeksiyonlari yapmdky analizlere ikkin rapor ve 6ze
tablolar olgturmak.

» Uluslararasi ve ulusal istatistiksel gatalari, yayinlari ve esaslari takip etmek, Kurun
uygulanabilir yontemler Gizerinde gahak.

» Amirleri tarafindan verilecek benzer niteliktekgdr gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKN 1K YONETSEL

» Bilgi Paylaimi > Aktueryal velstatistiksel

» Ekip/Takim Calgmasi Sonugclar Raporlama

» Kavramsal Dglinme > Aktlerya ve Fon

» Veri Toplama Yonetimi Mevzuati

Bilgisi
» Finansal Tablo Analizi
> [statistiksel Analiz
» Veri Analizi ve Bilgi
Olusturma
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLK KURUMU
SINIFI Teknik Hizmetler

KADRO UNVANI Tekniker

BAGLI OLDU GU UNVAN | Sube Midiirigef

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Tekniker unvaninin gerektirgli yetkiler cercevesinde sorumlu olgluis ve islemleri kanun
ve diger mevzuat dizenlemelerine uygun olarak yerinegrgek. Hizmet binalari ve sosyal
tesislerde gorev alani icerisinde bulunan demginga tesisati her an hizmete hazir ha
bulundurmak ve arizalanginda bakimini yapmak.

Ide

Is/Gorevi:

>

vV WV VYV V¥V

Yol, su, kanalizasyon, gmur suyu, dgalgaz, su depolari ve aritma tesisleri igin ett,
arazi 6lcumu, proje ve k#lerinin yapilmasinda mihendislere yardimci olmak.
Yer teslimi slemlerinde kadastro ve imar planlarinda belirtirersuslari dikkate alarak
aplikasyonlari yapmak.

Roleve cajmasini sayisal olarak yapmak.
Hafriyat hesaplarini yapmak, hesaplarin ve ilgagaanlarin kontroliiniin yapilmasingda
muhendislere yardimci olmak.

Yapimi planlanan iaatlarin, igaat slerini iceren yaklatk maliyet hesaplarini v
pursantaj tablolarini ihaleye esas olagalkilde hazirlamak.

Hizmet alimi glerine ait yaklaik maliyeti belirlemek, belirlenen yakdk maliyete goére
yapilacak ihaleye esas (hizmet alimi tip sgimesi, hizmet alimi idarsartnamesi
hizmet gleri genelsartnamesi, ihtiya¢ programi, mihendislik/mimarlikrnetleri genel
sarthamesi) belgeleri hazirlamak.
Yapim kindeki imalatlara ait malzeme numuneleri, katalogla firma secimlerinin
sOzlame, proje, detay, mahal listesi ve tekgdrtnamelerine uygun olarak secimijni
yapmak.
Isin yer tesliminden gegcici kabuliine kadaininiteligi de g6z 6ninde bulundurularak
sOzlemesinde belirlenen teknik elemanlar icin yuklenicisund@gu teknik personel
taahhutnamesinin gerlendiriimesinde muhendislere yardimci olmak.
Insaatin statik glerinin, s6zleme ve ekleri ile onaylisi programina uygun olarak
yapilmasini sglama konusunda muhendislere yardimci olmak.
Yuklenici ve kontrolligin yapilan statik imalatlara kalik birlikte dizenledikleri hak
edis raporlarinin, s6zkene ve ekleri dgrultusunda kontrol edilmesinde mihendisl
yardimci olmak.

Ara ve son kesin hesap metrajlarina dahil edilegl Ove miktarlar ile atanan
degerlerinin gerekirse mahallinde incelemesini yapmak.

Her turli malzeme fiyat farki hesaplarinin, ilgkararname ve resmi dokimanlara,
tebliglere uygunlgunu kontrol etmek.
Insaatlarin ara kesin metrajlari ve kesin hesaplarkontrolini ve incelemesin
yapmak, incelemesi tamamlannkesin hesaplarin sonuglarini yuklenicisine bildikn
kesin hesap hakediaporunu tahakkuka hazir duruma getirmek.

Insaat imalat oranlarinin sozlesindeki pursantaj oranlarina uyguilou kontrol
etmek.

Binalarin gecickabul ve kesin kabulinde uzman Uye olarak gémgymak, muayen
ve kontrol glemlerinde uzman Uye olarak bulunmak.

(4%
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> Ihale slemlerinde verilen goérev cercevesinde ihalernlerini yiriitmek, komisyonlard
gorev almak.

» Kurum hizmetinde kullanilan aracg/gere¢ ve tesisatlanontaj, kurulum, bakim v
onarimini yapmak.

» Amirleri tarafindan verilecek benzer niteliktekgdr gbrevieri yapmak.

Yetkinlikler :

TEMEL TEKN IK YONETSEL

>  Dayanikhhk Imar Mevzuat Bilgisi
>  Ekip/Takim Calgmasi Imar Uygulamalari
»  Kurumsal Fayda Bilgisi

Odaklihk Malzeme Muayene
»  Veri Toplama Mevzuat Bilgisi ve
Uygulama
Statik Proje Bilgisi
Tasinmaz Teknik
Uzmanlgi
Tesisat Proje Bilgisi

vV VYV VV VY
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Teknik Hizmetler
KADRO UNVANI Teknisyen

Sube Mudurd/Merkez Mudurt/ Merkez Mudur

BAGLI OLDU GU UNVAN Yardimcisief

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Teknisyen unvaninin gerektigdi yetkiler cergcevesinde sorumlu olglu is ve klemleri
2/11/1985 tarihli ve 18916 sayili Resmi Gazetedgingananimar Kanununun 38 ing
maddesinde Sayilan Muhendisler, Mimarlar $ehir Plancilari Dynda Kalan Fer
Adamlarinin Yetki, Gérev ve Sorumluluklari Hakkind&netmelik ve dier mevzuat
duzenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

Is/Gorevi:

> Insaatin tesisatsierinin, sozlgme ve ekleri ile onaylisi programina uygun olarak
yapilmasini sglama konusunda tekniker ve muhendislere yardinmakl

> Insaatin elektrik glerinin, sozlgme ve ekleri ile onaylisi programina uygun olarak
yapilmasini sglama konusunda tekniker ve muhendislere yardinmakl

» Ara ve son kesin hesap metrajlarina dahil edilegi 6ve miktarlar ile atanan
degerlerinin gerekirse mahallinde incelemesinin yapsdmda teknikere yardimci olmak.

» Kurumun akar binalarinda periyodik incelemelerddéubmak, asansétr, kazan dairesi,
klima, jeneratdr gibi binanin mitemmiminde meydaadebilecek ariza ve aksakliklar
icin 6nlemler almak, kiicik captaki acilen yapiimgeieken onarimlierini yapmak.

» Kurum kiracilarinin gyerlerinde izinsiz olarak tadilat, onarim ve buy¢#pl tamirat

yapmalarini engellemek, bu durumlaskasildiginda en kisa sirede tespit edip tutanakla

amirlerine bildirmek, izni alinmgiolanlarin kontroltini yapmak.
Kurumun rant binalarinda Kurum izni ile kiracilargapilacak tamirat, tadilat, onarimlar
sonucunda cikacak malzemelerin kullanilir veya auotup olmadiini tespit ederel
ilgili birime teslim etmek.

A\

» Kontrol ve muayene kabul komisyonuna ve gecici k&bmisyonunda tye olmak.
> Ihale klemlerinde verilen gorev cercevesinde ihalemlerini yiriitmek, komisyonlarda
goOrev almak.
» Kurum hizmetinde kullanilan arac/gere¢ ve tesisatlanontaj, kurulum, bakim ve
onarimini yapmak.
» Amirleri tarafindan verilecek benzer niteliktekgdr gorevleri yapmak.
Yetkinlikler:
TEMEL TEKN iK YONETSEL
»  Dayanikhlik »  Elektrik Proje Bilgisi
> Detaylara Onem Verme»  Kuicik Capl Onarim
»  Ekip/Takim Calgmasi Bilgisi
»  Kurumsal Fayda »  Malzeme Muayene
Odaklihk »  Mevzuat Bilgisi ve
Uygulama
»  Tasinmaz Teknik
Uzmanlgl
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YARDIMCI H IZMETLER
SINIFI



IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLK KURUMU
SINIFI Yardimci Hizmetler

KADRO UNVANI Hizmetli

BAGLI OLDU GU UNVAN | Sef

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Hizmetli unvaninin gerektirdi yetkiler cercevesinde sorumlu oigluis ve slemleri kanun
ve diger mevzuat dizenlemelerine uygun olarak yeringrgek. Amirleri tarafindan verile
temizlik, tasima gibi gorevleri yerine getirmek.

Is/Gorevi:

Kendisine verilen gorevleri mevzuatgtaltusunda zamaninda ve noksansiz yapmak
Mesai saatlerinde katlardaki gire ¢ikslari kontrol altinda bulundurmak.
Gorevlendirildgi birimde buro, depo, &iv, garaj, koridor, tuvalet ve ¢evre temghi
yapmak.

Gorevlendirildgi birim hizmet binasinda servisler arasinda veyavaden guvenli bir
sekilde evrak ve dosyagsmnak.

Birimin tasinir ve tginmaz mallarini korumak.

Gorevlendirildgi birimin yemekhane bolimundeki temizlik ve semgierini yapmak.
Depo, ambar, aiv ve yemekhanede yegkrme ve taima klerini yapmak.

Amirleri tarafindan verilecek benzer niteliktekgdr gorevleri yapmak.

VVVY VYV VVV

Yetkinlikler:

TEMEL TEKN 1K YONETSEL

» Hizmet Yonelimi

» Kurallara ve
Duzenlemelere Uyum

» Tedbirlilik

» Verimlilik
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLK KURUMU
SINIFI Yardimci Hizmetler

KADRO UNVANI Dagiticl

BAGLI OLDU GU UNVAN | Sef

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Dagitict unvaninin gerektirdi yetkiler cercevesinde sorumlu olgluis ve slemleri kanun
ve diger mevzuat dizenlemelerine uygun olarak yerinergek. Kendisine teslim edile
evraki talimatlara uygun olarak getirip gotirmek.

Is/Gorevi:

>

Birimlerce kendisine teslim edilen evrak ve dosgatalimatlara uygun olarak belediy
hudutlarn dahilindeki kamu veya 6zel kurum ve kugldr ile kisilere goéturilmesi
getirilmesi, teslim edilmesi veya teslim alinmagaslim alinan evrak ve dosyalar
korunmasi glemlerini yapmak. Kurum iginde veyagdir kurumlara yaya olarak vey
toplu tgima araclarini kullanmak suretiyle gotirmek veliligyie teslim etmek.

» Gorevlendirildgi birim hizmet binasinda servisler arasinda veyavaen guvenli bir
sekilde evrak ve dosyagamnak.

> Isin 6zelligine gore birimlerin agivierinde dosya tasnif ve gdim islerinde calgmak.

> Isin ozelligine gore ve ihtiyaca binaen gelen/giden evrak skwinde zarf agmak vey
kayit yapmak, tasniflemek gibi biro yardimci hizleeti yaratmek.

» Kurumdan gonderilen evraki paketlemek, kayit nusiararmek ve tasnif etmek.

» Amirleri tarafindan verilecek benzer niteliktekgdr gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKN 1K YONETSEL

» Hizmet Yonelimi » SGK Evrak Yonetim

» Kurallara ve Sistemi Bilgisi
Duzenlemelere Uyum

» Tedbirlilik

» Verimlilik
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IS/IGOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENUK KURUMU

SINIFI Yardimci Hizmetler

KADRO UNVANI AsGl

BAGLI OLDU GU UNVAN | Sube Midiirigef

Is/Gorev Kisa Tanimi:

Ascl unvaninin gerektirdi yetkiler cercevesinde sorumlu okluis ve slemleri kanun ve

diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yeringrget.

Is/Gorevi:

» Birimlerde calsan personel icin yemek hazirlamak ve belirlenenedgrsunumunu
yapmak.

» Gunluk moéntdeki servise sunulacak yemeklerin yetaiktarda, istenilen kalitede vie
zamaninda hazirlanmasingkanak ve daitimini gerceklgtirmek.

» Yemekhane ve yemek gitim yerlerinin her turlt temizii ve hagerelere kan periyodik
ilaclamalarinin yapilmasini temin ve takip etmek.

» Yemek psirme ve hazirlanmasinda belirlenen hijyen kuratlaruymak, maiyetinde
calisanlarin da uymasini kontrol etmek.

» Kendisine teslim edilen mutfak sabit tesisleritdgnir alet ve cihazlarin ¢alr vaziyette
olmasini sglamak.

» Yemek listesinin hazirlanmasi ve gidalarin tesellide ilgili servis cabanlari ile
birlikte gorev yapmak.

» Mutfakta  saligl ve guvenlgi tedbirlerini uygulamak.

» Amirleri tarafindan verilecek benzer niteliktekgdr gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKN 1K YONETSEL

» Hizmet Yonelimi » Sistemli Cagma

» Kurallara ve
Duzenlemelere Uyum

» Tedbirlilik

> Verimlilik
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Tablo 2 - Yetkinlikler S6zIugu

TEMEL YETK INLIiKLER

Basarl ve Caba: Yaptigl iste daima bgarili olmay! hedefler ve bu d@aultuda gereken her
turlt cabayi gosterir.

Belirsizlik, Degisim ve Strese Kasl Tolerans: Degisen & ihtiyaclarina dgisik yaklasimlar
uygulamak tzere esneklik gosterir.

Bilgi Paylasimi: Ise yonelik olarak edingi bilgileri calisma arkadglari ya da gorgiine
bagvuranlar ile paylar.

Batinsel Baks: Olaylara farkh acilardan yaldabilir, tim yonleriyle buydk resmi
kavrayabilir.

Calisan Odakhlik: Calsanlarin beklentilerini ve ihtiyaclarini @ou olarak belirler, uygun
calismasartlari sglar.

Dayanikhlik: Zor kosullar (uzun seyahatlersin yogun oldugu donemlerde fazla mesai gibi)
altinda bedensel ve ruhsal buttguad korur ve ¢agmalarini aksatmaz.

Detaylara Onem Verme:Kesin ve dgru bilgiye ulamak icin gerekleri detaylar! agtarir ve
itinayla deserlendirir.

Duristliik, Is Ahlaki ve Guvenilirlik: Verdigi sozleri yerine getirereks iahlakina ve dirist
calisma ilkelerine uygun davranarak kemndakilerle gtivene dayaligkiler gelistirir.
Ekip/Takim Calismasi: Isbirligi ve dayamyma icinde cakarak ekibin hedeflerine
ulasmasinda aktif rol alir. Caima arkadslariyla arasindaki etkiggmi olumludur, uyumlu ve
gecimli bir tavir sergiler.

Empati: 1liski icerisinde bulundgu kisilerin duygu ve dilncelerini anlamaya ve
ihtiyaclarini gidermeye yonelik cainalar yapmaya meyillidir.

Gelisime ve Deisime Yatkinlik: Degisime diren¢ gostermez, gigimi Kurum yararina
yorumlar ve destekler.

Giri simcilik ve Sorumluluk Alma/Inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdgi konularda
cekingen davranmaz, sorumluluk almaktan kaginmezkgiginde sin sgalkli ylriimesi igin
ilgili riskleri de goz 6ntinde bulundurarak inisifd¢ullanmaktan ¢cekinmez.

Hesap Verebilirlik: Eylem ve kongmalarindan sorumludur, taahhttlerine uygun ve fiutar
davranglarda bulunur.

Hizmet Y6nelimi: Tim calsmalarinda vatanda ve ¢alganlara iyi hizmeti 6n planda tutar.
Tletisim ve iliski Kurma: Kurum icerisinde etkili iletim becerileri sergiler ve giivene dayall
iliskiler gelistirir. Digerlerinin katkisinin ve diincelerinin énemli oldgunu hissettirerek
pozitif iliskiler kurar.

Insan Odaklilik: Tiim faaliyetlerinde odak noktasi insandir.

Isbirli gine Aciklik: Isin gereklerinin yerine getiriimesi sirasinda hatitiisbirli gine aciktir,
bagkalarinin gbirli gi ihtiyaclarina maksimum seviyede cevap verir.

Kalite Odakhlik: Uriin ve hizmet kalitesini en st seviyede tutmgik eni & yaps yollari
arastirir ve mevcutgleri iyilestirir.

Kavramsal Dustinme: Soyut kavramlar Uzerinden ginebilir, teorik bilgiyi yorumlamaya
kullanmaya yatkindir.
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Kendi Basina Is Yapma: Bir baskasinin yonlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan
isiyle ilgili gereken cakmalari yapar.

Kurallara Uyma: Tum faaliyetlerinde bildirilmi kurallara uygun hareket eddnisiyatif
kullanilmasi gereken durumlar haricinde kurallaknyaya cakmaz.

Kurallara ve Diuzenlemelere Uyum: Gdrevi ile ilgili dizenleme ve kurallarigéenip kleri
bunlara uygun olarak yapmaya gayret eder.

Kurumsal Fayda Odaklilik: Yapilan timg ve islemlerde Kurumun yararini gbzetir.
Mevzuata Uyma: Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, tepligibi birincil ve ikincil
mevzuata uygursiemler yapma konusunda hassastir.

Motivasyonu Yuksek: Motivasyonu yuksektir. Yuksek tempoda galive yapmasi gereken
isleri hizh bir bigcimde bitirir.

Muhakeme: iki unsur arasindaki ikiyi ve seviye farkini algilayarak karar verir.

Ogrenme Motivasyonu: Kendisinin ve dierlerinin performansini ggtirmek (izere yeni
bilgi, davrang ve hiiner elde etmek icin surekli gtrar ve sonuclarinisinde kullanmak tzere
ogrenir.

Ozgunluk: Standart uygulamalaringindaki her turlii cagmasinda 6zguin fikirler Gretir ve
uygular.

Proaktif Olma: Olaylar ve durumlar gercelghkten sonra harekete gecmek yerine dncesinde
yapilmasi gerekenleri 6ngorur ve yapilmasi gerekeghpar.

Problem C6zme:Problemlerin ¢oziimlenmesinde sorumluluk Ustlegtikjn ¢oztumler 6nerir
ve uygular.

Profesyonellik ve Uzmanlik: isinde en (st seviyede bilgi ve deneyime sahigkimin
gereklerini yerine getirirken profesyonel tavirgitar.

Rutin Islere Uyum: Fazla cgitlilik icermeyen tekrarh §lerde baarilidir, bu gleri mimkin
olan en az hata ile en kisa slirede gerggkte

Sakinlik/Sogukkanlilik: Zor durumlarda sakindir. Sakkanhligini koruyarak kararlarini alir
ve davrarglarini dizenler.

Sonug¢ Odaklilik: isin ifasi sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglatde edilmesine
odaklanir Islerini sonuca, 6nem ve 6nceliklerine gore siraazy edilen ciktilarin maksimize
edilmesine cagir.

Sosyal Olma:Etrafinda bulunan kiler ile strekli etkilgim ve iletisim halindedir.
SozliIletisim ve Etki Yaratma: Hitabet yeteng vardir, iletsim esnasinda kaisindakinin
duygu ve dglincelerini anlar, iletmek isteglimesaji uygun tutum ve davralari sergileyerek
aktarir.

Strese Dayanikllik: Bireysel problemler ile otorite, liderlik, guc, defler ve terminler gibisi
kaynakli nedenlerle artan stresigine ve ekip arkadgarina yansitmaz ve ka cikmasini
bilir.

daha ekonomik ve daha kaliteli gerceki@mesi icin ¢aba harcar.

Tedbirlilik: Hatalarin olgmadan ©Onlenebilmesi icin tedbirler alir veya alismagin
bildirimde bulunur.

Uyumluluk: Yakin ve uzak ¢evresindeki gaha arkadglari ile uyum icerisinde calir.
Vatandas Odaklilik: Vatandain beklentilerini ve ihtiyaclarini disu olarak belirler. Uriin ve
hizmetleri vatandan ihtiyacglarina uygun bigekilde sunarak memnuniyetgar.
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Veri Toplama: Daha sonra analiz edilmek Gzeseyle ilgili her turli veriyi yapisal olarak
toplar ve dizenler.
Verimlilik: Calsmalarinda verimlilgi 6n planda tutar.
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TEKNIK YETK INLIKLER

Ag ve lletisim Altyapisi Bakim ve Onarim: Kurum g ve iletsim envanterindeki tiim
kalemlere ilgkin ariza ve sorunlarl en az birinci seviyede teguler, garanti ve bakim
anlagmasi kapsaminda olan arizalari detayli problenmtaite birlikte ilgili tedarikgiye iletir
ve takibini yapar, belirli seviyelerdeki problemlekendisi ¢6zme konusunda bilgili ve
tecribelidir.

Ag Yonetimi: Ag ve iletsim altyapisi mimarisi, & topolojisi standartlari ile g@altyapisi
kaynak ve kapasite planlamasi konularinda bilgltecribelidir.

Aktierya ve Fon YoOnetimi Mevzuatl Bilgisi: Aktierya ve Fon Yonetimi Daire
Baskanliginin gorev alanina giren konulargkin tim mevzuata hakimdir.

Aktueryal Analiz: Aktlerya ve aktueryallemler ve teknikler hakkinda bilgi sahibidir ve
verilerin 6zellgine gbre uygun metotlari kullanma konusunda bilgglitecribelidir.

Aktieryal ve Istatistiksel Sonuclari Raporlama: Aktiieryal ve istatistiksel tekniklerin
kullanilmasiyla olgturulan calgmalari yorumlar. Sade ve asilabilir bir dille raporlama
konusunda bilgili ve tecrubelidir.

Analitik Yakla sim: Olaylari, durumlari ve konulari neden sonugkileri cercevesinde,
anlamli ve birbiriyle ilgkili parcalar halinde diuinebilir.

Anket Hazirlayabilme: Vatanda memnuniyetini 6lcmek ve gogiérini almak tzere anket
sorular1 hazirlama ve anketin uygulama esaslaalniéme konusunda bilgili ve tecrtbelidir.
Arastirma Teknikleri: Degerlendirme ve inceleme yapmak uzere muhtelif kalardin
etkin birsekilde bilgi toplama konusunda bilgili ve tecruilokli

Ariza Tespiti: Elektrik, mekanik, sihhi tesisat veya yaméat problemleri ile ilgili arizalarin
kaynaini tespit etme ve problemleri czme konusundalbig tecrtbelidir.

Arsiv Yonetimi: Kurum icinde belge aki ve agivileme faaliyetleri konusunda bilgili ve
tecribelidir.

Atamaya Iliskin Mevzuat Bilgisi: 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun atama itgliil
hikumlerine ve atamayagkin ikincil mevzuata hakimdir.

Avrupa Birli gi Muktesebati Bilgisi: Mevcut Avrupa Birlgi muktesebati konusunda bilgili
ve tecrubelidir. Konuya gkin dezisiklik ve gtincellemeleri takip eder.

Avrupa Birli gi Projeleri Standartlarn Bilgisi: Avrupa Birligi Projeleri standart ve
kurallarina uygun olarak, proje garusu, satin alma ve fon kullanma faaliyetlerinin
yurimesini ve yurutilmekte olan Avrupa Bgili finansmanl projelerin raporlama ve
koordinasyonu sdama konusunda bilgili ve tecribelidir.

Bakim ve Onarim Kontrol Bilgisi: Bakim ve onarimlarda yapilagin sézlameye uygun
olarak yuratilmesi konusunda bilgili ve tecribelidi

Banka Islemlerinin Yonetimi: Banka kanaliyla yapilarslemlere ilskin belgeleri dgru ve
eksiksiz birsekilde hazirlama, bankadan Kuruma génderilen betg&kip ve kontrol etme,
banka tarafindan yapilan hataklemlerin dizeltiimesini gdama konusunda bilgili ve
tecribelidir.

Banka Protokollerini Hazirlama: Bankalarla imzalanacak protokolleri kartarafla
koordinasyon icinde tasarlama, hedeflere ve hulgikndartlara uygun olarak gturma
konusunda bilgili ve tecrubelidir.
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Bilanco Hazirlama: Kurumun bilancosunu tam ve glo olarak zamaninda hazirlayarak
ilgililere ulastirma konusunda bilgili ve tecrubelidir.

Bilgi Edinme Hakki Mevzuati Bilgisi: Bilgi edinme taleplerinin, Bilgi Edinme Hakki
Kanunu ve ilgili dger mevzuata uygunfiunu deerlendirme konusunda bilgi ve tecribe
sahibidir.

Bilgi Sistemi Kullanma: Gérev alanina giren konularla ilgiklémleri mevcut veritabanlarini
ve uygulama yazilimlarini kullanarak hizl vezdo bir sekilde yapar.

Bilgi Teknolojileri Guivenlik Risk Analizi: Kurumca yuratilen bilgi teknolojileri ile ilintili
tum hizmetlerin gtivenlik boyutunun analizini yapalasi guvenlik aciklarini, risk ve tehdit
unsurlarini belirler, dgerlendirir. Givenlik Risk Analizi konusunda ulusleas| yaklam ve
yontemler konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Bilgi Teknolojileri Guvenlik Yonetimi: Dunyaca kabul gorngibilgi sistemleri givenlik
politikalari, standartlari ve uygulamalari konusarmlgili ve tecrtbelidir.

Bilgi Teknolojileri Kalite Guvence ve Konfigirasyon Yonetimi: Yazilim kalite glivencesi
ve konfiglirasyon yonetimi konularinda deneyimliduuslararasi yazilim standartlar
konusunda bilgili ve tecrubelidir.

Bilgi Teknolojileri Servis Yonetimi: Uluslararasi standartlarda olay/sorun veritabanini
tasarlanmasini ve guncel tutulmasiniglama, bilgisayar destekli araclari kullanarak
desisiklik taleplerinin takibini yapma, dgsiklik raporlari olwturma ve dgerlendirme
konusunda bilgili ve tecrubelidir.

Bilgi Teknolojileri Stratejisi Geli stirme: Kurumun etkinlgini artiracak bilgi teknolojileri
stratejileri gelstirme ve dger birimleri bu d@rultuda yonlendirme konusunda bilgili ve
tecribelidir.

BIMER ve Bilgi Edinme Hatti Yazilimi Kullanim Bilgisi: BIMER ve Bilgi Edinme Hattl
yazihmlarini kullanarak vatanglardan gelen sorulari cevaplama ve/veya ilgili rblare
yonlendirme konusunda bilgili ve tecrubelidir.

Birden Fazla Dosyadan Gelir/Aylik Baslamaya iliskin Prosedur Bilgisi: Birden fazla
dosya Uzerinden gelir/aylik alma durumundaki sigjorte hak sahiplerine yoneliklemlere
hakimdir.

Bireysel Performans lyilestirme: Calsanlarin hedef gercekimelerini takip etme,
performans dgerlendirici ile & birligi yaparak dgik performansin nedenlerini atama ve
iyilestirmeye yonelik tedbirler gafiirme konusunda bilgili ve tecribelidir.

Bordrolama: Personelin aylik, tcret, fazla mesai, tedavi yardie sair parali haklarina dair
tahakkuklari yapma ve bordro diizenleme konusunddi lve tecribelidir.

Bltce Mevzuati Bilgisi: Basta 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanuoimak
tzere Kurumu ilgilendiren ve bitceyesKin mevzuata hakimdir.

Butce Prosedurleri Bilgisi: 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunwasta
olmak Uzere Kurumu ilgilendiren ve butceygkin uygulamalara hakimdir.

Butce ve Planlama: Kurum ya da birimin butgesini performans esaslicgkei verilere
dayanarak, gecmifinansal verileri g6z o6nidnde bulundurarak stluma ve takip etme
konusunda bilgili ve tecrubelidir.

Batlnsel Baks: Bir olaya ya da duruma farkli acilardan yaklailir, tim yonleriyle bliyuk
resmi kavrayabilir.
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Ceviri Yapma: Yabanci dile ¢cevrilmesi gereken her turli yazdkidmani dgru ve uygun
sekilde istenilen dile gevirir.

Ceza Hukuku Bilgisi: Kamu personelini kapsayan ceza hukuku mevzuaéhkerulir.

Depo Kayit Yonetimi: Depo icerisindeki malzemelerin listelerini dizealarak tutma ve
giris/cikislar duzenli olarak sistemgléme konusunda bilgili ve tecribelidir.

Disiplin Mevzuati Bilgisi: Devlet memuru statlisiinde gah personelin tabi olgw disiplin
mevzuatina hakimdir.

Donanim Bakim ve Onarim: Kurum donanim envanterindeki tim kalemlergkih ariza ve
sorunlarl en az birinci seviyede tespit etme, dara® bakim anlgmasi kapsaminda olan
arizalari detayh problem tanimi ile birlikte ilgtedarikciye iletme ve takibini yapma, belirli
seviyelerdeki problemleri kendisi ¢cozme konusunitizilbve tecrtbelidir.

Donanim Yo6netimi: Sunucu donanim mimarileri ile donanim kaynak vedsite planlamasi,
ag topolojisi standartlari vegabilesenlerinin yonetimi konusunda bilgili ve tecribetidi
Duzenleyici Etki Analizi: Dizenleyici etki analizi kapsaminda yapilmasi gere tim
arastirma, inceleme ve teknik analizleri yapma ya dpilyaasini sgplama konusunda bilgili
ve tecrubelidir.

Egitim Gereksinim Analizi: Gerek Kurum stratejileri dgultusunda personele yeni
yetenekler ve bakiacilari kazandirmak, gereksesdid performansh alanlarda personeli
gelistirmek Uzere gitim ihtiyaclarini analiz etme konusunda bilgili texrubelidir.

Egitim Planlama: Egitim programina alinmgi olan &itim bashklarinin  Kurumun
ihtiyacglarina en uygurgekilde zaman ve kaynak planlamasini yapar ggine takvimini
olusturur.

Elektrik Proje Bilgisi: Calsmalarini bina igaati ve onarimlar icin elektrik projesi hazirlama
prosedurine uygun olarak gercekilér.

Emekli, Dul ve Yetim Islemlerine iliskin Prosedir Bilgisi: Emekli, dul ve yetim
ayliklarinin bg&lanmasi, dgstiriimesi, yukseltiimesi, gerekli hallerde durdumasi ve
kesilmesi, emekli ikramiyesi, 6lum yardimi, evlenni@amiyeleri ile her turli zam ve
tazminatin verilmesine gkin uygulamalara hakimdir.

Emekliye Ayrilma Prosedirleri Bilgisi: Kurumda devlet memuru statlisinde ggali
personelin emekliye ayrilmasingkin uygulamalara hakimdir.

E-Sigorta Sistemi Bilgisi: E-Sigorta sistemininsiakii ve calgma mantg hakkinda bilgi
sahibidir, gelen bildirimleri sieyerek sistem icinde yonlendirme konusunda bilgié
tecribelidir.

Etkin Hedef Belirleme: Kurum stratejileri ve hedefleri goultusunda birimi icin dgru ve
verimliligi artirici hedefler belirleme konusunda bilgili teertibelidir.

Fatura Kontrolu Bilgisi: Odeme taleplerinin kontrolii ve gerlendirmesi konusunda bilgili
ve tecrubelidir.

Fayda Maliyet Analizi: Bir yatirim, proje veya duzenleme ile ilgili elédilecek faydalar ile
gerceklgecek maliyetleri kaulastirarak karar alma konusunda bilgili ve tecribelidi
Finansal Planlama: Kurum stratejilerinin finansal etkilerini belirlemdinansal modeller
gelistirerek daha etkin finansal planlamanin yapilmasgilama konusunda bilgili ve
tecribelidir.

Finansal Tablo Analizi: Finansal tablolari inceleme, yorumlama, muhtelgfyolari ve analiz
tekniklerini kullanarak anlamh sonuglar ¢ikarmanksunda bilgili ve tecribelidir.
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Finansman Tablosu Hazirlama: Kurumun tim sigorta kollarina gkin gelir/gider
kalemlerinin yer aldii finansman tablosunu hazirlama konusunda bilgiliacrtbelidir.

Genel Muhasebe Genel muhasebe ve muhasekgi®e bilgisine sahiptir.

Genel Sglik Sigortasi Mevzuati Bilgisi: Genel sglik sigortasina ikkin birincil ve ikincil
mevzuati detaylariyla bilir.

GZFT Analizi: Kurum, birim veya bir hususun gucli, zayif yanldel firsat ve tehditlerini
tespit etme konusunda bilgili ve tecribelidir.

Hak Sahiplerine Baglanan Gelir ve Ayliklar ile Verilen Odenek ve Toptan Odemelere
Iliskin Prosediir Bilgisi: Hak sahiplerine 6liim ayi ve 6liim geliri bglanmasi veya toptan
O0deme vyapiimasi, evlenme odgnecenaze Oderge verilmesine ilgkin uygulamalara
hakimdir.

Halkla Tliskiler Uygulamalarini Gelistirme: Kurum stratejileri, vatandabeklentileri ve
genel konjonkttrt g6z éninde bulundurarak Kurum kalkla iligkiler politikasi dnerir.
Harcama Prosedurleri Bilgisi: Mevzuata uygurgekilde 6deme emri belgesini duzenler ve
eklerinin tamlgini, dggrulugunu sglamaya yonelikglemlere hakimdir.

Hizmet Alimi S6zlegmelerinin Yo6netimi: Kurumun menfaatlerini gézetecgkkilde hizmet
satin alma sozienelerini ve ilgili protokolleri hazirlama konusuntagili ve tecribelidir.
Hizmet Sunucu AgI Performansi Olgme ve Dgerlendirme: Hizmet sunucu @nin genel
performans hedeflerini belirleme ve o6lgcmefddendirme sistemini tasarlama konusunda
bilgili ve tecribelidir.

Hizmet Veritabani Bilgisi: Hizmet kayitlarini veritabanina girebilmek ve sdayabilmek
icin veritabaninin bulundurmasi gereken verilerbueveriler arasindaki gkileri bilir.

Hukuki Evrak Islem Bilgisi: Gelen hukuki evrak ile ilgili yapilmasi gerekeatemi bilir.

Hukuki Sirec¢ Bilgisi: Dava konusu olaylara skin hukuki altyapisi vardir, kanun ve
mevzuati Kurum haklarini koruyacsékilde yorumlar ve kullanir.

Icra Takibati Baslatma: icra slemlerine ilskin her tiirlii evrakin en kisa siirede borcluya
teblig edilmesi konusunda bilgili ve tecrubelidir.

Icra Takibi Yuriitme ve Sonlandirma: Kurum alacaklarinin icra yoluyla tahsili amaciyla
haciz, tecil/taksitlendirme ve saislemlerini gerektgi sekilde yirtitme, borcun en kisa surede
tahsil edilmesini sgdama konusunda bilgili ve tecrtbelidir

I¢ Kontrol Mevzuati Bilgisi: i¢ kontrol uygulamalarina gkin mevzuata hakimdir.

I¢ Kontrol Sistem ve Standartlari Bilgisi: i¢ kontrol ¢alsma prensipleri, kontrol noktalar
tespiti ile mevcut i¢ kontrol standartlarinin gtiwrulmasi konusunda bilgi sahibidir.

Idari isler Hizmet Kalitesi: Kurumun ya da biriminin ana faaliyetlerini etkbir sekilde
desteklemek Uzere idargler kapsamindaki faaliyetlerin sorunsuz, vatgnda calsanlari
tatmin edecek seviyede gercekieesi konusunda bilgili ve tecrtbelidir.

Idari Yargi Mevzuati Bilgisi;: Kamu personeline uygulanacak idari yargi mevzaatin
hakimdir.

ihale Yonetimi: Thalenin kamu ihale mevzuatina uygsekilde vyiiritilmesi konusunda
bilgili ve tecribelidir.

Ihtiyac Planlama: Ilgili dénemler itibariyle faaliyetlerin surdiruldbiesi icin gerekli
malzeme ve/veya hizmet alimi ihtiyacini planlamausunda bilgili ve tecribelidir.
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Ilan Tasarimi: Kurum panolarinda, portalinda ya da internet sitks yer verilecek olan
ilanlari sekil ve igerik olarak kgt ya da elektronik dokiiman olarak tasarlama kondau
bilgili ve tecribelidir.

Iletisim Araclarini Kullanabilme: Ozellikle elektronik, yazili ve goérsel medyayi ietke
verimli bir sekilde kullanir.

Iletisim Becerileri: Hizmet sunabilmek (izere kasindakinin beklenti ve ihtiyaclarini kavrar
ve kendisini ifade etmesine olanak tanir, sk@ndakinde olumlu izlenim uyandirarak
gorevinin gerektirdii bilgi alisverisinde bulunur.

Iletisim Kanali Secimi ve Olyturma: Vatanda beklenti ve gereksinimlere gore ga
iletisim kanalinin tasarlanmasini gkama ve projelendirilerek uygulama planini yapma
konusunda bilgili ve tecrubelidir.

Iletisim Yonetimi: Kurumun iletsim yontemlerini maliyet ve vatangia ulgmasi konusunda
etkin bicimde tespit etme ve bununla ilgili yapiengerekenleri planlama konusunda bilgili
ve tecrubelidir.

Iletisim Yonlendirme: ihtiyaca en uygun iletim kanallarini, metotlari, iceii secebilme ve
iletisim sUrecini etkin bigekilde yonlendirme konusunda bilgili ve tecrubelidi

Ilisik Kesme Prosediirleri Bilgisi: Devlet memuru ve der personelin emeklilik, istifa ve
sair nedenlerden dolaytén ayrilmasina dair mevzuata ve s6z konusu mevedéarzenledii
uygulamalara hakimdir.

ilk Odeme Prosediirii Bilgisi: Kamu gorevlilerinin emeklilik slemleri kapsaminda ilk
O0demenin yapilmasina ve gerekli belgelerin diizengsine ilgkin islemlere hakimdir.

Imar Mevzuati Bilgisi: imar uygulamalari ile ilgili mevzuata hakimdir.

Imar Uygulamalar Bilgisi: imar uygulamalari konusuna hakimdir.

Inceleme, Sorgturma ve Teftis: Gerekli teknikleri kullanip bilgi toplamak sureligyilgili
mevzuata uygugekilde inceleme, sosturma, tefty yapar ve gerekli raporlari hazirlar.
Insaat Araclari Kalite Kontrol: Yapim/onarim faaliyetleri kontroliinde kullanilacak
araclarin 6lcum guveniligani test etme ve gama konusunda bilgili ve tecrubelidir.

insaat Kontrol Bilgisi: Bina irsaatlarinda yapilan sin sdzlemeye uygun olarak
yarutulmesini sglama konusuna hakimdir.

Insaat Programi Deserlendirme Bilgisi: Bina irsaat ve onarimlarinda ihaleyi alan yiiklenici
firmanin faaliyet programini incelers Bg1 analiz teknikleri (CPM, PERT gibi) yardimiyla
uygunlysunu denetler ve karar verir.

Insaat Proje Takip ve Kontrol: Tasinmaz edinimi kapsaminda, ihaleyi alan yiiklenici
firmanin calgmalarini takip edecek sistemi kurma, planlanan eecaeklaen deerlerini
izleme ve ilerlemeyi denetleme konusunda bilgilieertbelidir.

Insan Kaynaklari Uygulama Yazihmi Kullanim Bilgisi: insan kaynaklari uygulama
yazihmini etkin bir sekilde kullanir, gereken veri ggterini ve gincellemeleri yapar,
yazilimdan ilgili raporlar ¢eker.

intibak Prosediirleri Bilgisi: Devlet memuru olan personelin intibakingkin uygulamalara
hakimdir.

Intranet Kullamim Bilgisi: Kurum intraneti tizerinde birimi ile ilgili duyuruesim, belge
eklemeleri ve dg@siklikleri yapma konusunda bilgili ve tecrubelidir.

Istatistiksel Analiz: Verileri istatistiksel yontemleri kullanarak armletme ve istatistik
bilgilerini kullanarak ceitli raporlar hazirlama konusunda bilgili ve tecelidir.
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Is Akdi Hazirlama: Sozlgmeli personel icin Kurum ihtiyaclarina, menfaatherive ilgili
mevzuata en uygun s0zlemesini hazirlar.

Iscilerin Ozlik Haklarina Tliskin Mevzuat Bilgisi: Isci statiisiindeki personelin 6zliik
haklarina ilgkin mevzuata hakimdir.

Ise Alma Prosediirleri Bilgisi: Devlet memuru ve ger personelinse alimina dair ilgili
mevzuata ve s6z konusu mevzuatin dizegiegigulamalara hakimdir.

Islem Gerceklgtirme ve Kontrol: Islemleri dggru, tam ve zamaninda gercegtigr. Yapilan
isleri tamlik, dgruluk ve zamanindalik yéninden kontrol eder.

Isveren Veritabani Bilgisi: Isveren veritabanini sorgulayabilmek icin veritabamin
bulundurdgu veriyi ve bu veriler arasindakigkileri bilir.

Isyeri Tescil, Prim Tahakkuku ve Tahsilat Prosediirleii Bilgisi: Isyerlerinin tesciline, prim
tahakkukuna ve tahsilagiemlerine ilskin uygulamalara hakimdir.

Kadro ve Usuli Mevzuat Bilgisi: Kadrolarin ihdas, iptal ve kullaniminaskin mevzuata
hakimdir ve bu mevzuata gore kadro cetvellerilgdiiuygulamalari gercekigirir.

Kalite Planlama ve Givence:Kurum kalite politikasina paralel olarak proje gderi ve
ciktilar icin kalite tanimlamalari yapma konusurudgili ve tecrubelidir. Beklenen gerlerin
karsilanmasina cajir.

Kamu Gorevlileri Emeklilik Mevzuati Bilgisi: Kamu gorevlilerinin emeklilik slemlerine
ili skin mevzuata hakimdir.

Kamu Goarevlileri Yurtdi s1 Borglanmasi ve Aylik Bglama Prosedurleri Bilgisi: Sosyal
guvenlik sozlemesi yapilmg olan Ulkelerde ¢aijmakta olan vatangrimizdan daha once
devredilen Emekli Sangina tabi hizmeti olanlarla, daha once bu Ulkeldrteneti bulunan
kamu gorevlilerinin borc¢lanilan veya bigteilen hizmetleri Gzerinden anan emekli ve
dul/yetim ayliklarina ikin uygulamalara hakimdir.

Kamu Ihale Mevzuati Bilgisi: Basta 4734 sayili Kamihale Kanunu olmak iizere kamu
ihale mevzuatina hakimdir.

Kamu Konutlarina iliskin Mevzuat Bilgisi: Kamu konutlarinin tahsisi ve kullanimina
ili skin mevzuata hakimdir.

Kamu Konutlarina Tliskin Prosediir Bilgisi: Kamu konutlarinin tahsisi ve kullanimina
ili skin uygulamalara hakimdir.

Karar Alma: Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay vergarun bitinini gbézden
kacirmadan dgru algilar, tanimlar, ilgili secenekleri Uretir wédasi sonuclari da géz 6niinde
bulundurarak zamaninda ve ergdokarari alir.

Kayip ve Hasar Yonetimi: Kayip velveya hasar kayitlarinin glurdusu veritabanindan
anlamli sonuclar ¢ikaran raporlar gtlurma, kayip ve/veya hasar durumlarini énleyiceayl
planlari gelgtirme, uygulanmasini §&ma ve sonuclarn takip etme konusunda bilgili ve
tecribelidir.

Kesin Hesap Bilgisi: Bina irsaati ve onarimlarinda kesin hesafemlerinin yurutilmesi
konusunda bilgili ve tecrubelidir.

Kisa Vadeli Sigortalar Mevzuati Bilgisi: Is kazasi, meslek hastal) hastalik ve analik
sigortalarina igkin mevzuata hakimdir.

Kisa Vadeli Sigortalara liskin Prosediir Bilgisi: is kazasi, meslek hastaly hastalik ve
analik sigortalarina gkin uygulamalara hakimdir.
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Kompozisyon Yazma: Bir konuyu dilbilgisi kurallarina uygursekilde dizgiin ve akici
cumleler ve paragraflar halinde yaziya aktarma kanda bilgili ve tecrtbelidir.

Kontrat Yonetimi: SoOzleme ya da protokollerin hazirlanmasini, imzalanmasglama,
duzenli birsekilde takibini yaparak sonuclarinin belirli kalitee zamanda elde edilmesini
sglama konusunda bilgili ve tecrubelidir.

Kontrol ve Denetim: Sistemlerin glemesinde kalite kontrol ve denetimin dnemini bilir
tanimh kalite kontrol ve denetinglemlerini eksiksiz yerine getirir.

Koordinasyon ve Standartlgtirma: Elde ettgi veriler 1ginda vel/veya uygulamalarin
yerinde go6zlemlenmesiyle istatistiksel veyaeti analiz yontemlerini kullanarak standart
uygulamalardan sapmalari belirleme, farkhliklaraporlanmasini gama, sonuclara goére
tum uygulamalarda standagitaaya goturecek koordinasyonurglsenmasi igin gereklisi ve
islemleri bglatma konusunda bilgili ve tecrubelidir.

Kriz YOnetimi: Kriz durumlarinin yonetimi, koordinasyonu, kontiole dokimantasyonu
konusunda bilgili ve tecrubelidir.

Kicuk Capli Onarim Bilgisi: Projelendirme gerektirmeyen kicuk capli onargierini
yapabilir.

Kullanici Destesi: Kullanicilarin  sistemle ilgili problem gamamalari icin gerekli
calismalar yaritme konusunda bilgili ve tecrubelidir.

Kurum Tstirakleri Bilgisi: Kurumun itirakleriyle olan ilskilerin yonetimi konusunda bilgili
ve tecrubelidir.

Kurum Portalina Belge Yukleme: Kurum portalina ilgili duyuru ve belgeleri girme
konusunda bilgili ve tecrubelidir.

Kurumsal Performans Yonetimi: Performans yonetimi ve ilgili konulardagigmlidir.
Verimlilik ve etkinlik konulari hakkinda detayli lgiye sahiptir. Kalite ile performans hedef
ve gostergelerini belirleme konusunda bilgili vertéelidir.

Kitiiphane islemleri Bilgisi: Kiitiiphanede yiriitiilen turslémlere hakimdir.

Mal Alimi Sozlesmelerinin Yonetimi: Mal satin alma sozenelerini ve ilgili protokolleri,
Kurumun menfaatlerini gbzetece&kilde hazirlar.

Mali Analiz Bilgisi: ilgili araclari ve yontemleri kullanarak mali anajiapabilir.

Mali Yuk Hesaplamasi: On mali kontrol sirasindain nevine gére mali yiuk hesaplamasi
yapma konusunda bilgili ve tecrtbelidir.

Malullilk Islemlerine iliskin Prosediir Bilgisi: Adi, vazife ve harp malullii ayliklarinin
baglanmasi, dgistirilmesi, ylikseltiimesi, gerekli hallerde durdumdsi ve kesilmesine gkin
uygulamalara hakimdir.

Malzemeihtiyac¢ Planlamasi: Talep dgrultusunda gereken malzemeleri planlama ve sipari
miktarlari ile stresini belirleme konusunda bilgié tecriibelidir.

Malzeme Muayene: Malzeme alimlarinda, muayene teknik ve araclakkimala bilgi
sahibidir. Numunenin s6zlme vesarthame uyarinca @erlendirmesini yapma, planlama ve
yonetme konusunda bilgili ve tecrubelidir.

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama: Gorevi kapsamindaki mevzuat ve dizenlemeleri tekier,
surekli bilgi edinir ve etkin bigekilde uygular.

Mevzuat Metni Hazirlama: Gorev alanina giren konularda, prosedirlere uyglamak
mevzuat metni hazirlar ve mevzuat metinlerinde lgeggincellemeleri yapar.
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Mimari Proje Bilgisi: Bina irsaatl ve onarimlar i¢cin mimari proje hazirlama yomisi
konusunda bilgili ve tecrubelidir.

Mimari Uygulama Yazihimi Kullanimi: Mimari uygulamalara ifkin araclara hakimdir,
gelismeleri surekli takip eder ve atair, guncel ve Kuruma/birime uygun turevlerinkiet bir
sekilde kullanma konusunda bilgili ve tecrubelidir.

Microsoft Excel Kullanim Bilgisi: Microsoft Excel yazilimi ile temel yazim, hesapéane
tablolama o6zelliklerini kullanarak e¢@i ciktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecribe
sahibidir.

Microsoft Word Kullanim Bilgisi: Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablola
Ozelliklerini kullanarak csgtli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecrigsnibidir.
Muhakeme: Bir durum veya olaydaki dnemsiz, ilgisiz noktalénemli olanlardan ayirir,
oncelikleri belirler, eksik ve fazla bilgileri tespeder, gereksiz bilgileri ayiklar, eksikleri
tamamlar. Olay ve kavramlari tim boyutlariyla olifetegerlendirmelere tabi tutarak analiz
eder.

Muhasebe Mevzuati Bilgisi: 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunuasta
olmak Uzere Kurumun muhasebe uygulamalarigiinlimevzuata hakimdir.

Muhasebe Prosedirleri Bilgisi: 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunasta
olmak Uzere Kurumu ilgilendiren ve muhasebeyiiti uygulamalara hakimdir.

Muhasebe Uygulama Yazilimi Kullanim Bilgisi:Muhasebe kayitlarini gou ve tam olarak
tutmak Uzere muhasebe uygulama yazilimini etkimakl&ullanma konusunda bilgili ve
tecribelidir.

Nafaka ve Icra Kesintisi Islemleri Bilgisi: Gelir ve ayliklardan yapilacak nafaka ve icra
kesintilerine ilskin tahakkuk ve tahsilagliemlerini yapma konusunda bilgili ve tecrubelidir.
Norm Kadro Uygulama: Norm kadro cadémalari konusunda deneyimli, kadrolarin
hesaplanmasi konusunda bilgili ve tecrubelidir.

Operasyonel Risk Yonetimi: Operasyonlarin gercekl&ilmesi sirasinda ortaya cikabilecek
risklerin tanimlanmasi, ilgili verilerin toplanmasin alt yapi hazirlanmasi, bu verilerden yola
cikarak analizlerin gerceldgriimesi, analiz sonuclarina uygun énlemlerin atasi icin fikir
gelistiriimesi, gelstirilen fikirlerin uygulamaya konulmasinin planlaam ve sglanmasi
konusunda bilgili ve tecrubelidir.

Optimizasyon: Modeller olgturarak maliyet ve sire bazinda optimum ¢6zUmigrao
bicimde tespit etme konusunda bilgili ve tecrubelid

Organizasyon Duzenleme Becerisi:Kurumun stratejileri ve halkla #kiler uygulama
planlari gergi etkinlikler olusturma ve koordine etme konusunda bilgili ve teclidle
Organizasyonel Duyarlilik: Organizasyondaki birim ve alt birimlerin gorev rdirina dair
Odeme Kontrolii Yapilandirma: Odeme Kontrolu slreglerine gkin olarak Kurum
stratejilerini  takip etme, sureclerin stratejilerlayumunun sglanmasi igin yeniden
yapilandirma faaliyetlerini organize etme konusubiigili ve tecribelidir.

Odeme Prosediirleri Bilgisi: Sigortali, emekli ya da hak sahiplerine yapilagakr, aylik ve
sair parasal haklarin 6demesingkiln uygulamalara hakimdir.

Odeme Sireciizleme ve Geltirme: Odeme kontrolii siireclerini takip etme, Kurum
stratejilerine uygun olarak surekli ggirme ve yeniden yapilandirma faaliyetlerini orgami
etme konusunda bilgili ve tecribelidir.
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Odeme Siireclerinin Performans Ydnetimi: Odemelerin yonetimine ikin faaliyetlerin
performansini izlemek, o6lcmek, ghrlendirmek Uzere kari faktorleri tanimlama ve
performans gostergeleri tespit etme konusundalibigitecrtbelidir.

Odeme ve Hizmet Sunucu Yonetimi Mevzuat BilgisiOdeme ve hizmet sunucu yonetimi
sureclerine igkin mevzuata hakimdir.

Odeme ve Hizmet Sunucu Yonetimi Prosedirleri Bilgis Odeme kontrolii ve ghk
hizmeti sunucusu y6énetimi siurecleringkln uygulamalara hakimdir.

Odillendirme Mevzuati Bilgisi: Personelin Ustiin barisi kagisinda odullendiriimesine
ili skin mevzuata hakimdir.

On Mali Kontrol Mevzuati Bilgisi: On mali kontrol uygulamalarina gkin mevzuata
hakimdir.

Oneri Gelistirme ve Projelendirme: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, psigda
disince ve gorgleri 1siginda rasyonel iyilgirme O©nerileri geltirme, Onerilerinin
sglayacal faydayl analiz etme ve hayata gecirecek uygulamalanlama konusunda bilgili
ve tecrubelidir.

Paydas Analizi: Kurumla ilgili tum gercek ve tuzel §lerin (sigortali, emekli, hak sahibi,
sektor temsilcileri, caganlar, Ust yonetim, ilgili bakanhklar ve g@hir kamu kurumlari gibi)
fikir ve distincelerini toplayarak derlendirme konusunda bilgili ve tecribelidir.
Performans Denetimi: Performans denetimi sorularini ve sorgaglarini hazirlama,
performans kriteri tespit etme, performans kritisgerlerini dlcimleme konusunda bilgili ve
tecribelidir.

Performans Esasli Bitceleme:Gelecek donem faaliyet ve projelerin Kurumun genel
stratejilerine uygun olarak tespit edilmesini talepme ve faaliyet maliyetlerinin kontrol
altinda tutulmasini geama konusunda bilgili ve tecribelidir.

Personel Mevzuati Bilgisi:Basta 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu olmak zergun
personelinin tabi oldgu mevzuata hakimdir.

Personel Ozliikislemleri Bilgisi: Personelin 6zlilkk dosyasini agma, belgelerini venkarini
dosyalama, izinlerini kaydetme gibi prosedigimler konusunda bilgili ve tecrubelidir.
Politik, Ekonomik, Sosyal ve Teknolojik Analizz Kurum faaliyet ve hizmetlerini
etkileyebilecek politik, ekonomik, sosyal ve tekoigt faktorleri analiz etme konusunda
bilgili ve tecribelidir.

Portal Icerik Yonetimi: Kurum portalindan verilecek hizmetlerin belirlersim,
iyilestiriimesini, ekran ara ylz tasarimlarinin glwrulmasini ve uygun icdin
hazirlanmasini ggama konusunda bilgili ve tecrtbelidir.

Portfoy Analizi: Portfoydeki projelerin birbiriyle ikikilerini tanimlama, yeni projelerin
portfoye etkilerini tespit etme konusunda bilgié tecribelidir.

Portfoy Yonetimi: Aday projelerin genel derlendirmesini yaparak, portfoye dahil edilecek
projelerin sec¢imini gercek§érme, projenin portfoye entegrasyonunuglaana konusunda
bilgili ve tecribelidir.

Prim Harici Alacaklarin Takibine 1Tliskin Mevzuat Bilgisi: Prim harici alacaklarin takibine
ili skin mevzuata hakimdir.

Prim ve Prime iliskin Alacaklarin Takibi Hakkinda Mevzuat Bilgisi: 5502, 5510 ve 6183
saylli Kanun bgta olmak Gzere prim ve prime skin diger alacaklarin takibi hakkindaki
mevzuata hakimdir.
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Prim ve Prime iliskin Alacaklarin Takibine iliskin Prosediir Bilgisi: 5502, 5510 ve 6183
saylll Kanun bgta olmak Utzere prim ve prime gkin diger alacaklarin takibine #gkin
uygulamalara hakimdir.

Prim Tahakkuku ve Tahsilat islemleri Mevzuati Bilgisi: Prim tahakkukuna ve tahsilat
islemlerine ilgkin mevzuata hakimdir.

Problem C6zme:Sorunu tespit eder, g#i teknikler kullanarak sorunun kaypeni bulur ve
sorunu c¢Ozer. Sebep tespitinde sistematik yaklaolan&@ veren araclari etkin olarak
kullanir, gerekiinde dgerlerinin katilimini organize ederek ¢o6zim Oneril@retiimesini
sgilar, secilen ¢ozim 6nerisini uygular.

Proje Fayda Analizi: Projeden beklenen faydalari tanimlama, siniflandive gercekigme
potansiyellerini tespit etmek Uzere gerekli hesapalar yapma konusunda bilgili ve
tecribelidir.

Proje Kontrol ve Degerlendirme: Proje izleme sistemi kurma ve alarm/uyari mekaaizm
tasarlayarak calmalarin takibini sglama, alarm durumlarinda devreye girecek eylem
planlari yapma ve uygulanmasingkena konusunda bilgili ve tecribelidir.

Proje Performans izleme ve Dgerlendirme: Planlanmy ve gerceklgmis deserleri
karsilastirma, sapma toleranslarininsghia cikildginda nedenlerini yorumlama ve duizeltici
eylemleri uygulamaya alma konusunda bilgili ve tbaidir.

Proje Performans Yonetimi: Proje performansinin takip edilmesi icingha ve performans
gOstergelerini tespit etme, goruntileme vegalkendirme metodolojileri belirleyerek
teknolojik altyapisini kurgulama konusunda bilg#i tecribelidir.

Proje Planlama ve Yonetimi: Projelerin zamaninda, bitcesi dahilinde ve aksamad
gerceklgmesi icin detayli planlama yapma ve projeleri pldogrultusunda ydritme
konusunda bilgili ve tecrubelidir.

Proje Raporlama: Proje maliyetlerini analiz edip maliyet merkezteri da&itarak,
gerceklatirilen faaliyetlerin maliyetini tespit etme konusia bilgili ve tecrtbelidir.

Rapor Hazirlama: Gorev alanina giren konularla ilgili g#i muhteviyatta raporlar
hazirlama konusunda bilgili ve tecrubelidir.

Resmi Yazsma: Kurum ici ve dg1 yazgmalari, ilgili mevzuatca belirlenmikurallara uygun
olarak gerceklgirir.

Risk Analizi: Riskleri tanimlama, takip etme, ilgili verileri gtama veya toplaniimasini
sgilama ve bu verileri istatistiki yontemlere goére gddendirme konusunda bilgili ve
tecribelidir.

Risk Yonetimi: Nitel ve nicel risk analizi araclarini kullanargkoje risklerinin etkilerini
tespit etme, ikaz sistemi glurma, risklerin olgmasi veya olgma olasilginin artmasi
durumunda devreye girecek aksiyon planlarini haypl uygulanmasini §ama konusunda
bilgili ve tecribelidir.

Saglik Hizmet Sunuculart Sozlgmeleri Yonetimi: Salik hizmeti sunucularina gkin
Kurum stratejilerini takip etme, hizmet sunucu sgielerinin yonetilmesi ile yaruttlmesini
sgilama konusunda bilgili ve tecrtbelidir.

Saglik Hizmetleri Surecleri Bilgisi: Genel sglik sigortasi hizmetlerinin sunumunaskin
surecler hakkinda bilgi sahibidir, yonetim sirasiriml bilgisini kullanarak hata ve kusurlari
tespit etme konusunda tecrubelidir.

152



Saglik Sektort Bilgisi: Dinya ve Ulkedeki gk sektorlerinin temel yapilarini algilar,
sektorin dinamiklerini takip eder.

Saglik Uygulama Tebligi Bilgisi: Alanina iliskin olarak Sglik Uygulama Tebliinde yer
alan fiyat, 6deme kapsami ve 6zel htkimler konugumldili ve tecribelidir.

Satin Alma: Mal ve hizmet satin almalemlerini bgta 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu olmak Uzere ilgili ger mevzuat uyarinca ve Kurum menfaatleri
dogrultusunda gerceksirme konusunda bilgili ve tecribelidir.

SGK Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi: Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak Uzere Kurum
Evrak Yonetim Sistemini etkin olarak kullanir.

Sigortall Emeklilik Mevzuati Bilgisi: Sigortalilara ve bunlarin hak sahiplerineglaaan
gelir ve ayliklar ile verilen ddenek ve toptan 6dsene ilskin mevzuata hakimdir.

Sigortali Emeklilik Proseddrleri Bilgisi: Sigortalilari ve bunlarin hak sahiplerini kapsayan
emeklilik islemlerine ilgkin uygulamalara hakimdir.

Sigortalilara Baglanan Gelir ve Ayliklar ile Verilen Toptan Odemelere iliskin Prosediir
Bilgisi: Sigortalilara malullik ay#, yaslihk ayligl ve siurekli § géremezlik geliri bglanmasi
ile yasllik toptan 6demesi yapilmasinaskin uygulamalara hakimdir.

Sistem Analizi: Is gereksinimlerini sistem gereksinimlerine dgiiiime konusunda bilgili ve
tecribelidir.

Sistemizleme velyilestirme: Sistem performansini izler ve sistemin sorunsugrgails icin
gerekli iyilestirme calgmalarinda bulunur.

Sistem Mimari Bilesenleri Bilgisi: Bilgi teknolojilerine yonelik, guvenlik, performan
yazihm ve donanim bidenleri, veritabani ve ger sistem bilgenleri konularinda mimari
yapiy! olgturmak icin gerekli cajmalari ve koordinasyonu yuritecek butiinsel pakisina
ve bilgi birikimine sahiptir.

Sistem Performans Unsurlar Bilgisi: Bilgi teknolojilerine yonelik sistemlerin performs,
yuk dengelemesi, sistem ve veritabani guggnliest yontemleri konusunda bilgili ve
tecribelidir.

Sistem Tasarimi: Tanimlanmg sistem gereksinimlerine gore detayll mimari sistem
tasariminin olgturulmasi konusunda bilgili ve tecrubelidir.

Sistem Teknik Destek: Kisisel bilgisayarlari etki alani icerisine alma, lalci e-posta
ayarlarini yapma, sunuculara yeni yazici tanitingarceklgtirme konularinda bilgi ve
deneyim sahibidir. Internet panti sorunlarini zamaninda tespit etme ve gidesim
sgilama konusunda bilgili ve tecrtbelidir.

Sistem Testleri Yonetimi: Performans, gluvenlik ve stres testleri ile uygwdaydntemleri
konusunda bilgi ve deneyim sahibidir.

Sistem Yazihmlari Yonetimi: isletim sistemlerini ve tezgah ustii sistem yazilimiar
(lisanslama, sistem performansi, dizin yonetimijdwuci yonetimi gibi yonleriyle) etkin bir
sekilde yonetir.

Sistematik Is Planlama: Yapilacak §i anlamh, yonetilebilir, birbiri ile ilskili is paketleri
haline getirme ve planlamasini yapma konusunddihiytecrtbelidir.

Sistemli Calsma: Isleri, hatalari ve zaman kaybini en aza indirecelsta@dardize edecek
sekilde organize ederek cgh.

Sivil Savunma Mevzuatl Bilgisi: Sivil savunma mevzuatina hakimdir ve s6z konusu
mevzuatin dizenlegiiuygulamalari yuratar.
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Sosyal Analiz: Kulttrel, ekonomik ve demografik ggkenleri gbz 6ninde bulundurarak
sosyal analizler yapma konusunda bilgili ve techdlbe

Sosyal Duyarlilik: Karsilasilan sosyal olaylar karsinda duyarli, hassas ve insani davranir.
Sosyal Guvenlik Sozlgmeleri Bilgisi: Kurumun sozlgme yaptgl diger tlkelerin sosyal
guvenlik kurumlariyla olan sozmelerinden dgan haklari ve sorumluluklari konusunda
bilgili ve tecribelidir.

Sosyal Guvenlik So6zlgmelerini Hazirlama: Diger Ulkelerdeki sosyal guvenlik kurumlariyla
imzalanan stzlgnelerin kagl tarafla koordinasyon icinde hazirlanmasi, hedefle hukuki
standartlara uygun olarak gturulmasi ve gereldinde mevcut sézielerin tadil edilmesi
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Sosyal Sigortalar Mevzuati Bilgisi: Sosyal sigortalar uygulamalarina skin mevzuat
hakkinda bilgi sahibidir.

Sosyal Tesis Yonetimi: Sosyal tesislerin yonetimini Kurum stratejileri gloltusunda,
verimlilik ilkesi ¢cercevesinde ve ilgili mevzuatygun sekilde yuritme konusunda bilgili ve
tecribelidir.

Sosyal Tesisler Muhasebesi Mevzuati ve Uygulama Bisi: Sosyal tesislerin muhasebesini
tutmaya yonelik usul ve esaslarakin bilgi ve tecriibe sahibidir.

Sosyal Tesisler Yonetmedi Bilgisi: Kamu kurumlarincasietilen sosyal tesislere gkin
yonetmelik ve dier mevzuata hakimdir.

Sosyal Yardimlar Mevzuati Bilgisi Sosyal yardim uygulamalarina skin mevzuata
hakimdir.

Sosyal Yardimlar Uygulama Yazilimi Kullanim Bilgisi: Sosyal yardimlarin verilmesine
ili skin uygulama yazilimini etkin olarak kullanma kouanda bilgili ve tecribelidir.

Sosyal Yardimlar ve Primsiz Odemelerizleme Uygulama Yazilimi Kullanim Bilgisi:
Sosyal yardimlar ve primsiz 6demelergkiln izleme uygulama yazilimina, sorgulamalari ve
inceleme sonuclarini kaydetme, yazilimdan rapomgekonusunda bilgili ve tecribelidir.
Sosyal Yardimlar Veritabani Bilgisi: Sosyal yardimlara gkin veritabanina veri girebilmek
ve sorgulayabilmek Gzere veritabaninin bulundurngeseken veri ile bu veri arasindaki
ili skileri bilir.

Sosyal Yardimlaraliskin Prosedir Bilgisi: Sosyal yardimlar uygulamalarina hakimdir.
Sozlame Hazirlama Bilgisi: S6zleme hukuku ve ilgili dier mevzuat hakkinda bilgi
sahibidir. Kurumun strateji ve hedefleri ile uyunddzieame metinleri hazirlama konusunda
bilgili ve tecribelidir.

Sosyal Bilimler istatistik Veri Analizi Programi (SPSS) Kullanim Bilgisi: Sosyal Bilimler
Istatistik Veri Analizi programini kullanarak iststiksel analizler yapma ve raporlar
hazirlama konusunda bilgi ve tecribe sahibidir.

Statik Proje Bilgisi: Calsmalarini bina igaati ve onarimlar icin statik proje hazirlama
proseduriine uygun olarak gercekiiér.

Statik Uygulama Yazilimi Kullanimi: Statik uygulamalara gkin aracglara hakimdir,
gelismeleri surekli takip eder, aftarir ve gincel, Kuruma/birime uygun tirevlerinkiet bir
sekilde kullanma konusunda bilgili ve tecribelidir.

Stok Yonetimi: Depoda kalan malzemeleri takip eder, ihtiyac eeriile kagilastirarak
hizmetlerin aksamasina mahal vermemek (zere maliyesturunu da gozeterek azalan
malzemelerin tedarik edilmesinigar.
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Stratejik Proje Degerlendirme: Projelerin ciktilarinin Kurumun stratejilerine wygugunu,
Oonceden belirlenmgikriterlere gore dgerlendirme konusunda bilgi ve tecrtibe sahibidir.
Stratejik Yonetim: Kurumun misyon ve vizyonuna uygun stratejiler geline ve bu
stratejileri uygulamaya koyma konusunda bilgi vaii®e sahibidir.

Strese Dayaniklilik: Bireysel problemlerden veyatén kaynaklanan stresinjime, calsma
arkadalarina yansitmaz ve stresleshaikmasini bilir.

Surec¢ Analizi: Kullanici ihtiyacglarini kanlayacak $ ve sirec aklari belirler ve sireclerin
etkinligini artiracak gelimeleri dnerir.

Tahakkuka iliskin Mevzuat ve Prosediir Bilgisi: Aylik ve personelin sair parasal haklarinin
tahakkukuna esas mevzuata ve bu mevzuatin duzginlgdulamalara hakimdir.

Tahmin Yontemleri: Finansal analizler i¢in uygun tahmin yontemlerimdgararlanip
gelecekte olabilecek riskleri g6z 6niinde bulundakamgorilerde bulunma konusunda bilgili
ve tecrubelidir.

Tahsilat ve Odemelerin Yonetimi: Kurumun tahsilat ve 6demelerineskin islemleri
gerceklgtirme, islemlerin sonuclarini takip ve analiz etme konusubitizli ve tecribelidir.
Tapu Islemleri Bilgisi: Tapu ile ilgili islemlerin yiriitilmesi siirecine hakimdir.

Tarnim Sigortaliligina Iliskin Mevzuat Bilgisi: 2925 sayill Kanun kapsaminda tarim
sigortallgl devam edenlerin ve 5510 sayili Kanun kapsamiadansal faaliyette bulunan
sigortalilarin glemlerine ilskin mevzuata hakimdir.

Tarim Sigortalili gina liskin Prosediir Bilgisi: 2925 sayili Kanun kapsaminda tarim
sigortallgl devam edenlerin ve 5510 sayili Kanun kapsamiadansal faaliyette bulunan
sigortallarin glemlerine ilgkin uygulamalara hakimdir.

Tasinir Envanter Yonetimi Modulinid Kullanma: Tasinir envanterinin kayitlarini tutan ve
raporlayan yazilimin fonksiyonlarini kullanma koununda bilgili ve tecribelidir.

Tasinir Mal Mevzuati Bilgisi: Tasinir mallara ilskin mevzuata hakimdir. S6z konusu
mevzuatla diizenlensmuygulamalari yuratar.

Tasinmaz Deserlendirme Bilgisi: Tasinmazin hangi gereksinimleri kaamak Uzere
kullanilacgini analiz ederek, bu gereksinimler bazinda altérva/veya Onerilen yerleri
rasyonel olarak dgrlendirme konusunda bilgili ve tecribelidir.

Tasinmaz Ekspertiz Bilgisi: Tasinmazlara uygulanan ekspertiglemlerine ilgkin bilgi
sahibidir.

Tasinmaz Kiralama Bilgisi: Kurum hizmet binasi olarak s@mmaz kiralanmasi ile ilgili
islemlere hakimdir.

Tasinmaz Kiraya Verme Bilgisi: Kurum tginmazlarinin kiraya verilmesi ile ilgilsiemlere
hakimdir.

Tasinmaz Mevzuat Bilgisi: Kurum tginmazlarinin kiralanmasi, sgtve 6zellgtiriimesi ile
Kurumun ihtiya¢c duydgu teginmazlarin satin alinmasi ve kiralanmasiemlerinin
gerceklatiriimesi ve takibine ilkin islemlerde tecrubeli ve bilgilidir.

Tasinmaz Sigorta Islemleri Bilgisi: Tasinmaz sigortalama operasyonlarinighiii yasal
duzenlemeler ve gtincel tugiw metot bilgisi dgrultusunda gercek$§irme konusunda bilgili
ve tecrubelidir.

Tasinmaz Teknik Uzmanligl: Tasinmazin mimari, statik, donanim ve lokasyon yomigen
ihtiyaca uygunlguyla iliskili teknik hesaplamalari yapma, teknolojik aradem yararlanarak
inceleme ve raporlama hususunda bilgili ve tecidbel
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Tasinmaz Vergi Islemleri Bilgisi: Tasinmazlarin vergi ile ilgili §lemlerinin yiritilmesine
hakimdir.

Tasra Sure¢ Analizi: Kurumun dgisen sireclerinin ve yenilenen bilglem olanaklarinin,
tasrada sunulan hizmet paketlerinin iggne yansitiimasi icin gerekli guincellemeleri yapar,
sonugclari hizmet listelerine yansitir.

Tedarik Planlama ve Yonetimi: Gerceklgen talepleri analiz ederek gelecek ddnem
stok/tedarik miktarlari ve maliyetlerini 6ngérmesaslayacak hesaplamalar yapar, satin alma
stratejilerine destek olacak sonuglar uretir.

Tedarik Takvimi Olu sturma: Gecerli donemde birimlerden gelen talepler ve rikda
programi cercevesinde yasal sureleri de goz 6nbntendurarak en uygun ihale takvimini
olusturma ve d@rudan teminler icin zaman cizelgesi belirleme kamda bilgili ve
tecribelidir.

Tek DUzen Hesap Plani BilgisiTek dizen hesap plani ve kayit esaslari konushihgia ve
tecribelidir.

Teknik Rapor Hazirlayabilme: Elektrik, mekanik, sihhi tesisat veya yapéat arizalari ve
c6zumleri ile ilgili teknik raporlar hazirlayabilir

Teknik Sarthame Hazirlama Bilgisi: Kurumun ve/veya birimin ihtiyaclarina, menfaatheri
en uygun teknikartname hazirlama konusunda bilgili ve tecrtbelidir

Terfi Proseddrleri Bilgisi: Devlet memuru ve der personelin terfiine gkin mevzuata ve
s6z konusu mevzuatin diizenk&diygulamalara hakimdir.

Tescil, Hizmet ve Borglanma Mevzuati Bilgisi:Sigortalilarin tesciline, hizmet kayitlarinin
olusturulmasina, guincellenmesine, b§tlelmesine ve hizmet borglanmasingkin mevzuata
hakimdir.

Tescil, Hizmet ve Borclanma Prosedurleri Bilgisi: Sigortalilarin tesciline, hizmet
kayitlarinin olgturulmasina, gincellenmesine, bjtlelmesine ve hizmet borclanmasina
ili skin uygulamalara hakimdir.

Tesisat Proje Bilgisi: Calmalarini, bina igaati veya onarimlar icin tesisat projesi hazirlama
prosediriine uygun gercegtieir.

Tesisat Tasarim Yazihmi Kullanimi: Tesisat uygulamalarina gkin araclara hakimdir.
Gelismeleri surekli takip eder, atarir.

Tesvik ve Odillendirme Sistemleri: Personeli tgvik etmek tzere kullanilacak 6diilli 6neri
gibi sistemler hakkinda bilgi sahibidir. Odul meanucercevesinde bu tiir sistemleri tasarlar.
Toplanti Sekreterligi: Toplantilar esnasinda kogulanlari, tim énemli noktalari yansitacak
sekilde, hizli ve dgru bicimde not etme konusunda bilgi ve tecribelsdtmi

Trafik ve Araclarla Tlgili Sigorta Islemlerine iliskin Mevzuat Bilgisi: Kurum aragclari ile
ilgili olarak trafik mevzuati ve bu kapsamdastaasigorta slemleri olmak lzere yapilmasi
gerekenler hakkinda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Uluslararasi Kuruluslar Bilgisi: Ulkemizin veya Kurumun (yesi olgu uluslararasi
kuruluslar ile bu kurulglara tyelikten dgan sorumluluklar hakkinda bilgi sahibidir.
Uluslararasi Uygulamalar Bilgisi: Alanina iliskin uluslararasi gelmeleri, eilimleri ve
yontemleri takip eder, en iyi uygulamalagrénir.

Vatandas Ihtiyaclarini Belirleme: Medya takibi, memnuniyet anketleri, sit kisi ve
kurumlardan gelen geribildirimler ve g@ir uygun veri kaynaklarini kullanarak vatamda
beklentilerini belirler.
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Vatani Hizmet ve Seref Ayliklari Mevzuati Bilgisi: Kurum tarafindan bhdanan vatani
hizmet veseref ayliklarina ikin mevzuata hakimdir.

Vatani Hizmet ve Seref Ayliklari Proseddrleri Bilgisi: Kurum tarafindan Q#anan vatani
hizmet veseref ayliklarina igkin uygulamalara hakimdir.

Vazife ve Harp Malulligt Ayhklari Mevzuati Bilgisi: Kurum tarafindan bdanan vazife
ve harp malullgu ayliklarina ilskin mevzuata hakimdir.

Vazife ve Harp Malullugii Ayliklari Prosedirleri Bilgisi: Kurum tarafindan kganan
vazife ve harp malulgii ayliklarina ilskin uygulamalara hakimdir.

Veri Analiz Tekniklerini Kullanma: Veri analiz yéntem ve tekniklerine hakimdir. Bunlar
anlamli bilgiler olgturmak tzere etkin bir bigimde kullanir.

Veri Analizi ve Bilgi Olusturma: Performans gostergeleri, faaliyet sonuclari, payda
gorisleri gibi farkli kaynaklardan elde edilen verileistatistiki araglar, nitel ve nicel
yontemler kullanarak analiz edip anlamli bilgiledesir.

Veri Toplama: Isini gerceklgtirmek icin gereken verileri farkli kaynaklardanptama
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Yonetimi: Verinin toplanmasi, saklanmasi, gincellenmesi exeldi durumlarda bilgi
haline getirilerek analiz ve raporlarda kullaniimgsnusunda bilgi ve tecrtibe sahibidir.
Veritabani Tasarimi: Uygulama yazilimlarinin kullanaga veritabanlarinin mantiksal ve
fiziksel tasarimlari konusunda bilgi ve tecribeilsilir.

Veritabani Uygulama ve Yonetimi: ORACLE/SQL Server/DB2 gibi gkisel veritabanlari
konusunda bilgi ve deneyim sahibidir. SQL ile vepéini uygulamasi geliriimesi ile
veritabani gtivenlik ve performans yonetimi konusauhbdgi ve tecriibe sahibidir.

Web Uygulamalari Gelstirme: Web Uzerinde Java/NET ile uygulama yazilimi gieie
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yatirnm Araclari ve Portfoy Yonetimi: Kurum fonlarinin yénetimi ile ilgili olarak mali
piyasalari iyi tanir, ilgili mevzuatta adi gecentigan araclari ve getirileri hakkinda bilgi
sahibidir ve bunlarla ilgili projeksiyonlar yapaibil

Yatirrm Programi Hazirlama: Gelecek donem yatirimlarinin ayrintili planlaryapar ve
takip eder.

Yayin Kayitlama: Kutiiphaneye gelen yayinlari sistematik @kilde kayit altinda tutar ve
calisanlar tarafindan kullaniimalarini izler.

Yazil Iletisim: Distince, gor ve fikirlerini etkin birsekilde metin haline getirir.

Yazil iletisim ve Arsiv Yonetimi: Belge ve raporlari Kurum standartlar gdaltusunda
eksiksiz hazirlar, belge akive agivieme faaliyetlerini diizenli ve hatasiz olarak tyiir.
Yazilim Analizi: Sistem gereksinimlerini yazilim gereksinimlerinendgiirme konusunda
bilgi ve tecribe sahibidir.

Yazilim Tasarimi: Tanimlanmg yazilim gereksinimlerine gore detayli mimari yanil
tasariminin olgturulmasi konusunda bilgi ve tecrtibe sahibidir.

Yazilim Tedarik¢i Yonetimi: Uygulama yazilimlarinin tamaminin ya da bir pargasds
hizmet alimi ile kaplandg! durumlarda, yazilim tedarikgilerinin hegaanada performansini
denetler, Urettikleri sonuclarin gereksinimlerlaigmelerini temin edecelkekilde test ve
kabul faaliyetlerini planlar ve yonetir.

Yazilim Testi: Yazilim testlerinin dokimantasyonu ve uygulanmiasnusunda bilgi ve
tecriibe sahibidir.
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Yeni Sistem Devreye Alma:ls ve kullanici ihtiyaclari dgrultusunda kullanilabilecek yeni
sistemlerin uygunluk ¢aimalarini yapar, hizli ve sorunsuz uygulamaya alsingan gerekli
On hazirhiklari gercekigirir.

Yetki Yonetimi: Yetki yonetimi sistem yazilimlarini en iyekilde kullanir, veritabani veya
dizin sunucusu uzerinde yetkilendirmgéeimleri konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.
Yonlendirme ve Dansmanlik: Insan kaynaklari uygulamalarinin sorunssiemesi icin
Kurum calsanlarina gerekli yonlendirme ve yardimglse.

Yuklenici Performansi izleme ve Dgerlendirme: Hizmet ihalelerinde, yiiklenici firmanin
calisma performansini izlemek Uzere etkin bir sistemakualinan hizmetirsartname ve
s6zlgmeye uygunlgunu takip eder ve gerlendirerek hakegle yansitiimasini gtar.

Yurtdi 1 Borglanmalara iliskin Prosediir Bilgisi: 3201 sayili Kanuna goére vatagiain
yurtdisinda gecgen hizmetlerini bor¢lanmalari ile ilgilignfamalara hakimdir.

Yurtdi si Odemelere iliskin Prosediir Bilgisi: Ulkemizin taraf oldgu sosyal giivenlik
sOzlgmeleri uyarinca yapilan prim iadesi, prim transfgelir ve aylik 6demeleri ve sair
o0demelere ikkin uygulamalara hakimdir.

Yurtdi si  Sigortalilar icin Saglik Yardimlarina 1iliskin Prosediir Bilgisi: Yurtdisi
sigortallar icin kisa vadeli sigortalaraskin mutabakat ile @er islemlere dair mevzuata ve
bu mevzuatin dizenlegiuygulamalara hakimdir.

Zarar Hesaplama: Kamu zararina sebebiyet verifrolan durumlarda zararin hesaplanmasi
ile ilgili yontemler konusunda bilgili ve tecrubdir.
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YONETSEL YETK INLIKLER

Analitik D sinme: Olaylar ile veriler arasindaki pentilari kurar ve neden sonugKilerini
ayirt eder. Problem ¢c6zmek ve yeni fikir getmek lzere olaylari ve durumlari ayrintili,
ardsik, kapsamlsekilde ve parcalar halinde glinebilir.

Anlasmazlik Yonetimi: Kendisi ile ekibi, ekibi icerisinde veyagir ekiplerle kendi ekibi
arasinda ortaya cikan gahalari ustalikla yoneterek idare eder.

Arastirma Ortami Yaratma: Calsanlarin argtirma sorumluluklarini, gérevlerini ve rollerini
anlamalarini ve barih bir sekilde gerceklgtirmelerini s&lar.

Belirsizliklerin Yonetimi: Belirsizlik veya risk durumlarinda buttrgii korur, etkili kararlar
alir ve ivedilikle uygulanmasini giar.

Bilgi Toplama ve Organizasyonu:Kendisinin ve dierlerinin kullanimi i¢in bilgiyi tanimlar,
bilgi akisini izler, bilgiyi sistematik olarak toplar ve orgae eder.

Batinsel Baks: Kurum politika, strateji, yakkam ve sireclerini butinsel olarak
deserlendirir, kurumsal fonksiyonlarin birbirleri ild skilerini ve birbirlerine olan etkilerini
algilar.

Calisanlari Yonlendirme ve Motive Etme: Calsanlari Kurum amaclarn goultusunda
yonlendirir. Calsanlarin performanslarini artirici yakialari tutarli birsekilde uygular, en
Ust duzeyde yetkilendirildikleri ve performans ggidikleri bir ortam yaratir.

Catisma Yonetimi: Fikir ayriliklarini yonetir ve dierleri arasindaki munakalar etkin bir
sekilde ¢Ozer. Tarafsiz kalabilir ve adil davranir.

Degerler ve Etik: Calsanlarin Kurum dgerlerine (misyon, vizyon) uygun davranmalarini,
Kurum kadltirine bgli olmalarini, standart ve spesifikasyonlara uymalasalar ve bu
dogrultuda d@ru davranglari 6dullendirir.

Degisim Yonetimi: Organizasyonda yeniliklerin ve gigimin desteklenmesi icin yontemler
gelistirir.

Denetleme: Gerektgi siklikta tim ¢agmalar amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanindalik,
kalite, maliyet gibi yonlerden denetler.

Detaylara Onem Verme: isle ilgili detaylari d@ru bir sekilde ele alir, bitiine bakarken
detaylari gozden kagirmaz ve sorumluluk gosterir.

Dis iliskiler: Kurumun stratejilerini gercekjirmek tizere Kurum @i kisiler ve kurumlarin
destgini kazanmak Uzere iyi gkiler kurar.

Es Diizey iliskiler: Kendisi ile ayni diizeyde bulunan yoneticiler itarsnluluk alanindaki
faaliyetleri sghkh yurutmek Uzere ifkilerini iyi yonde gelstirir.

Etkili Tletisim ve ikna: Kurum icinde ve dunda etkili iliskiler gelistirir. Acik ve duriist
davranarak, karsindakileri tstiin ilesim becerileri sergileyerek ikna eder.

Etkili Karar Verme: Olaylari ve sorunlari analiz ederek Kurum vizyorstratejisi ve
deserleri dgrultusunda etkin kararlar alir.

Etkin Calisma Ortami Yaratma: Sdarekli aktif, hareketli, cajan, Ureten, olumsuz
durumlarda bile motivasyonun kolay kolay kaybedidige kisilerin uyumlu ve isteyerek
calistigl, koordinasyonun ggandigl surdurdlebilir bir § ortami yaratir.

Fikir Uretme/Oneri Gelistirme: Problemleri tespit etmek, onlemek, ¢ézmek veya cuev
durumu daha iyiye digu gelstirmek Gzere surekli fikir Gretir, 6neriler gsirir.
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Guncel Gelsmelerin Takibi: Toplumsal, politik, ekonomik ve benzerisdetkenler ile dy
etkenlerden dolay! Kurum icerisinde gdibilecek dgisiklikleri ve gelismeleri takip eder.
Hizmet Degeri Yaratma: Kurumdan hizmet alan tim pawt1 memnun edecek ve katma
deser yaratacak faaliyetler icerisindedir.

Hizmete Onem Verme:Vatandaa ve calanlara yiiksek kalitede ve zamaninda destek verir.
Iletisim Becerileri: Digerlerinin digiince ve bakiacisina duyarlilik gosterilmesini ve giiven
duyulmasini sglayacak ortamlari yaratmaya gati Anlasiimay1 kolaylgtiracaksekilde bilgi
ve fikirlerini yazili ve s6zlu olarak etkin bgekilde yapilandirir ve sunar.

Is Birli gi Ortami Yaratma: Kurum icinde ve danda kiiler ve gruplar arasisbirliginin
olusmasi icin faaliyet gosterir.

Is Danismanligi: Finansal/biutce hedeflerini ggrmak icin katma deer yaratans tavsiyeleri
saglar.

Is Firsati Deserlendirme: Olasi § firsatlarini gorir, dgerlendirir ve uygun aksiyon
planlarini yaparak hayata gecmelerinilaa

Is Onceliklendirme: Isleri kurumsal hedefleri g6z oniinde bulundurarakediktendirir ve bu
oncelik sirasina gore yerine getirir.

Is Zekas: Riskleri tanimlamak, potansiyel kazang ve kayiplesaplayabilmek, firsatlari
yakalayabilmek Gzerg yonetimi, muhasebe ve finansal prensipleri uygular
Kalite/MUukemmelli ge Adanmslhk: Yuksek dgruluk standartlarinda ve miukemmel sonuglar
ortaya koymak icin surekli kendini ggirir, her zaman miukemmeli arar.

Kavramsal Dusunme: Soyut varliklari ve bu varliklar arasindakiskileri ¢6zimleme
kabiliyeti vardir. Karmguk durumlarda bilgi ve teori ile birlikte sistemdsks acisini katarak
soyut ve uzun vadeli olarak buyik resmi gorebilir.

Kaynak Yonetimi: Is hedeflerini ve planlarini gercekteéebilmek icin kaynaklari periyodik
olarak planlar, datimini yapar ve izler. En Ust dizeyde bitinsebhbs elde etmek igin,
destekleyici teknolojileri vesidlgimlerini kullanarak kritik kaynak ihtiyaclaritanimlar.
Kocluk ve Mentorluk: Birlikte calistig kisilerin potansiyelini en tst diizeyde kullanmalarini
teminen bilgi, tecriibe ve kapasitelerinin gelesine yardimci olur, &i veya ekiplerin
etkinligini iyilestirmek Gizere kaynaklari getirir, uygun fikirler ve geribildirimler verir.
Kontrol: Faaliyetlerini yurattrken kritik tim noktalarda ridooller gerceklgtirir. Sonuclara
gore dizeltici ve dnleyici faaliyetlerde bulunur.

Kurallar ve Diizenlemeler: Tim islemlerde en iyi uygulamalara ve dizenleyici mevauat
uygun § yapmak tzere ekibine liderlik yapar.

Kurumsal Farkindalik: Kurum icindeki resmi ve gayri resmi yapilari, gdengesini,
davrang normlarini, 6ncelikleri algilar ve bunlara uygularak calgir. Kurumun resmi ve
resmi olmayan yapilarinin, hedeflerinin, normlammprosedur ve politikalarinin farkindadir.
Liderlik: Organizasyonun hedeflerini gercegtlamek icin digerlerinin destgini kazanmak
Uzere ortam yaratma kabiliyeti vardir. Mahiyetindpkrsoneli etkin ve verimli bigekilde
yonlendirir.

Maliyet Duyarlihik: Tum harcamalari ve yatirimlari optimize etmeyesgal

Ogrenme Ortamini Tesvik Etme: Surekli &renme ortami yaratir. @&sen & kosullarina
cevap verecek ve performansi artiracgkima firsatlarini gorar ve dgerlendirir.
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Performans ve Gelsim Yonetimi: Calsanlarin gekim hedeflerini bgarmalarina yardimci
olmak Uzere performanslarini izler,ggelendirir ve gektirilmesi icin oryantasyon, gtim,
motivasyon gibi uygulamalarin gercegtielmesini salar.

Planlama ve Organize Etme:Organizasyonun hedeflerine gmaasi icin kisa ve uzun
donemli planlama yapar ve hayata gegirir.

Rapor Yorumlama: Muhtelif tipteki raporlari okuyarak kritik bilgiyicekip cikarir ve bu
bilgilere dayanarak dwu yorum yaparak karar alir.

Rehberlik ve Ogretme: Bilgisini ve tecrtibesini gierleri ile paylair, dgretici ve gelgtirici
rolUyle rehberlik eder.

Sagduyu: Stresli, gerginlik yaratici veya aciliyet gerektirdurumlarda galuyu ve sakinlikle
karar alir, maiyetindeki personeli ekilde yonlendirir.

Sistem Tasarimi:Yazilim donanim sistemlerini amaca yonelik olaadarlar.

Sorumluluk Alma: Gereken durumlarda sorumluluk almaktan ¢gekinmez.

Sozli Iletisim ve Etki Yaratma: iletisimde bulundgu Kisilerle etkin bir sekilde iletsim
kurar ve onlari organizasyonel hedeflerinesmiak icin etkiler. Maiyetindeki personeli
konwmalar ile bilgilendirir, etkili birsekilde sevk ve idare eder. Kalabalik 6niinde korau
yapma konusunda bilgili ve deneyimlidir.

Stratejik Yonetim: Strateji geltirme, benimsenen politikalar ile uyumlu stratejilee
hedefler olgturma, stratejik planlama ve uygulama konularindz bahibidir.

Sure¢ Yonetimi: Sureclerin daha hizli, daha ekonomik ve dahadtaldra edilebilmesi igin
sure¢ performansini Glger veya Olcturir. Performmangilestiriimesi igin yaratici fikirler
Uretir veya drettirir. En uygun ¢ozumleri secer, ¢@zimlerin uygulanmasi icin projeler
gelistirir, yonetir veya yonetilmesini gtar.

Teknoloji Odakhlk: Isine deser katacak yeni teknolojileri ag@rir ve bunlarin tedarik
edilmesi ve entegrasyonu icgin Gal

Temsil Yetenasi: Kurum kimligini ve maiyetinde bulunan personeli, her tirli ontia uygun
sekilde temsil eder.

Toplanti Yonetimi: Kurum igerisindeki toplantilardan maksimum veriraimak uzere
yontem, sure ve sonuclara odaklanarak toplanyitaretir.

Ust Yonetici Tliskileri: Ust yoneticilerle ilgkilerini Kurum kiiltiiriine uygun olarak diizenler
ve salikli bir bilgi akisi sglar.

Vatandas Degeri Yaratma: Vatanda memnuniyeti ve katma der yaratacak faaliyetler
icerisindedir.

Verimlilik: Calsmalarinda verimlilgi artirmaya odaklidir. Kaynaklarin @ harcanmasini
Onleyecek dizenlemeler gercetier.

Yazisma ve Belge Yonetimi: lgili her tirli yazsma ve belgenin uygursekilde
numaralandiriimasini, mevzuata uygumekilde elektronik veya kat kopya olarak
dosyalanmasini temin eder.

Yazili iletisim ve Raporlama: Raporlama konusundaigmli ve deneyimlidir. Calgmalara
iliskin sonuclarin ve ilgili verilerin dgru, zamaninda, eksiksiz olarak yazili getini
gerceklatirir ve raporlar.

Yenilik¢ilik: Vatanda ve Kurum ihtiyaclarina yénelik yeni ve yaraticz¢nlerin dretilmesi
icin maiyetindeki personeli cesaretlendirir. Yene yaratici fikirler ile ¢éztmler ortaya
koymak Uzere desimi, yenilikcili gi destekleyen yontemler ggirir ve uygulamaya koyar.
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Yetkilendirme: Ozellikle karar alma sireclerineggrlerini de dahil etmek icin 6nemli yetki
ve sorumluluklar verme yonindgikem gosterir.

Yorumlama ve Degserlendirme: Okuduygu metinden kritik s6zcuk ve ifadeleri secip ¢ikarir
temel dgliince ve mesaji algilar. Metinde gecen kural, talirgeafik ve tablolari, teknik ve
profesyonel yayinlari yorumlar vgyle iliskilendirir.

Yonetsel Liderlik: Kurumun ve birimin hedeflerinin en Ust seviyedecgélestiriimesi icin
maiyetindeki personele liderlik eder.

Zaman Yonetimi: Tum faaliyetlerin arzulanan zamanda gercgklesi icin caba harcar,
zamani ¢ok dnemli kaynak olarakggelendirir ve yonetir.
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Tablo 3 -1s/Gorev Tanimi Formu

Birimi: Unvani:
Bagl Oldugu
L Unvan:
Alt Birimi:
Adi Soyadi:

is/Gorev tanimi:

Yetkinlik:

Temel Teknik Yonetsel

Sorumluluklar:

Is ciktisi:

CALISAN ONAYLAYAN TAR iH
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SOSYAL GUVENL IK KURUMU
UNVAN BAZINDA IS/GOREV TANIMLARI K ITABI
HAZIRLAMA EK IBi

Birimi : A&oyadi : Unvani
Strateji Gelitirme Bagkanligi  Ahmet ACIKGOZ Strateji Gatirme Bgkani
« « “ e®dar TURKER I¢ Kontrol Daire Bgkani
“ “ “ dkan BATAN Mali Hizmetler Uzmani
“ “ “ &z OZKAN Mali Hizmetler Uzmani
o “ “ &tline KIZILTAS Sosyal Guvenlik Uzman Yrd.
“ “ “ adime OLMW Sosyal Guvenlik Uzman Yrd.
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SOSYAL GUVENLIK KURUMU




