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

Maliye Bakanliginca hazirlanan 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi dogrultusunda, i¢ kontrol sisteminin kurulmast, gelistirilmesi ve kamu
i¢ kontrol standartlarina uyumunun saglanmast i¢in olusturulan Kurumumuz i¢ Kontrol Standartlan Eylem
Plani geregince, kontrol ortaminin olugturulmasi igin hazirlanan 2011/35 sayih Genelge ve eki “Unvan
Bazinda Ig/Gérev Tammlan Kitabr” 30/03/2011 tarihinde yiiriirliige konulmus ve s6z konusu kitap 2012/26
-2014/14 sayih Genelgelerle giincellenerek geregi yapilmak iizere Kurumumuz birimlerine duyurulmugtur.

2017 Merkez Eylem Planinin 116 numarali “Sosyal Giivenlik Kurumu unvan bazinda ig/gérev
tanimlar kitabinin revize edilmesi” eylemi gergevesinde, Kurumumuz organizasyon yapisinda yapilan
degisiklik dogrultusunda Strateji Gelistirme Bagkanligimizca 2014/14 sayili Genelge eki “Unvan Bazinda
[s/Gorev Tammlan Kitabi” giincellenerek yeniden diizenlenmistir.

Revize edilen “Unvan Bazinda is/Gorev Tanimlan Kitabr” dogrultusunda;

a) Birim yéneticilerince, hazirlanan kitapta belirtilen esaslara gére fiilen gérevde bulunan tiim
personele is/gdrev tanimi formu diizenlenerek, tebligi saglanacaktir.

b) Birim yéneticilerince tebligi saglanan is/gorev tamim formlari birimde muhafaza edilecek olup
gerektiginde ilgililere ibraz edilmek iizere hazir halde bulundurulacaktir.

¢) Personelin gorev degisikligi, ise baslama ve benzeri durumlarinda ilgili adna is/gdrev tanim
formu diizenlenip teblig edilmek suretiyle gorevlerin giincelligi saglanacaktir.

d) Isten ayrilma, ig degisikligi, uzun siireli izin, emeklilik ve benzeri nedenlerle personele verilmis
olan gérevlerin bir béliimiiniin ya da tamaminin bagka personele devredilmesi halinde; gérev devredecek
personelin uhdesinde olan is ve islemlerinin durumunu ve gerekli belgeleri de igeren hususlara iliskin
Is/Gorev Devir Belgesi diizenlenecektir. Diizenlenen devir belgesi devreden ve devralan tarafindan
imzalanarak birim amirinin onayina miiteakip islerlik kazanacaktir.

Bu Genelge ile 2014/14 sayili Genelge yiiriirliikten kaldirilmigtir.

Bilgilerini ve geregini rica ederim.

Dr. Mehmet Selim BAGLI
Kurum Bagkam
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Unvan Bazinda Is/Gérev Tanimlan Kitabi
DAGITIM:
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ONSOZ

Bilindigi iizere, kamu kuruluslart asli ve siirekli kamu hizmetlerinin yerine
getirilmesini istihdam ettikleri personel araciligiyla gerceklestirmektedirler.

Bu calismada, Kurumumuzca yerine getirilen gorev ve hizmetlerle ilgili olarak
gorevlendirilen personelden, 5502 sayili Sosyal Giivenlik Kurumu Kanunu ile ihdas edilmis
olan kadro unvanlarina ait UNVAN BAZINDA IS/GOREV TANIMLARI bulunmaktadir.

Biitiinsel bakis acisiyla hazirlanan ve sunulan bu g¢alisma, unvan bazinda is/gérev
tanimlarima iliskin, Sosyal Giivenlik Kurumu merkez ve tasra teskilatindaki mevcut kadro ve
gorevleri kapsayacak sekilde olusturulmustur. Her kadro unvani igin bir “Is/Gorev Tammlar:
Formu” diizenlenerek kolay anlasilabilirlik esast gozetilmistir. Diizenlenen form, gorev
tanimlariin kisa tanimlari, islerin mevzuata uygun, etkin, etkili ve verimli sekilde yerine
getirilmesinin yani sira, gerekli nitelikleri belirleyen kriterleri de igeriginde barindirmaktadir.

Is/Gérev Tamum Formu;

- Kadronun statiisi,

- Kadronun unvani,

- Kadronun sinifi,

- Bagli oldugu unvan,

- Is/Gorev kisa tanimy,

- Is/Gérev ayritili tanimi ve sorumluluklari,

- Is/Gorevin gerektirdigi yetkinlikler,

- Hassas gorevler,
icerigini sunmakta, gorev ve sorumluluklari eslestirirken kanun ve yonetmeliklere atif
yapmanin yaninda, gerekli gordiigii boliimlerde ayrintili tanimlamalara yer vererek ilgilinin
bilgiye daha kolay ulasmasini amaglamaktadir.

Unvan Bazinda Is/Gorev Tamimlart Kitabi;

v" Personelin kendi gorevlerini, yetki ve sorumluluklarini kavrayabilmeleri i¢in kaynak teskil
eder.

v" Birimlerde verimlilik ve etkinligin arttirilmasina yardimet olur.

v' Liyakat sisteminin uygulanmasina katki saglar.

Unvan Bazinda Is/Gorev Tanimlari Hazirlanirken Izlenen Yontem;

Unvan Bazinda Is/Gorev Tanimlarmin hazirlanmasinda 5502 sayili Sosyal Giivenlik
Kurumu Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Sosyal Giivenlik Kurumu Merkez
Teskilati Calisma Yonetmeligi, Sosyal Gilivenlik Kurumu Tagra Teskilat1 Kurulus ve Calisma
Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik ve Kurumumuz biinyesinde yapilmis olan gorev
tanimlariyla ilgili ¢caligmalardan yararlanilmigtir. Unvan siralamasinda, 5502 sayili Kanuna
ekli I ve II sayili liste dikkate alinmistir.

Degerlendirme;

Is/Gorev Tamimi calismasi ile belirlenen hususlarm, Kurum amag¢ ve gorevleri
dogrultusunda, zaman kavraminin ortaya c¢ikaracagi etkiler de goz Oniinde tutularak
giincellenmesi gerekir.

STRATEJiI GELISTIRME BASKANLIGI
I¢ Kontrol Daire Bagkanhg1



iCINDEKILER

TESKILAT SEMASI .......coooiiiieieteeeeeeee ettt nas s s ssns s sens s s 1
UNVAN BAZINDA IS/GOREV TANIMLARI VE YETKINLIKLERE iLISKIN

IZLENEN YONTEM ...ttt sttt 2
Tablo 1 - Yetkinlik Say1llart Dagilimi.............c.ccoviiiiiiiiieiecc e 4
GENEL IDARE HIZMETLERIT SINIFL.......cocoooiiiiiiiiiinieieieceeis e 6
Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkani ..o 7
Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkan Yardimeist ........cooveiiiiiiiiiiiiiiceee e 8
Emeklilik Hizmetleri Genel MUAUIT. ..........coveiiiiiiiiiieieecee e 9
Sigorta Primleri Genel MUAUIT. ..ottt e 10
Genel Saglik Sigortast Genel MUdUrii..........ooveiiiiii e, 11
Hizmet Sunumu Genel MUAUIT ........oeoiiiiiiiie e eare e saae e 12
Rehberlik ve Teftis Baskani ..........c.ccoiiiiiiii i 13
Aktiierya ve Fon Yonetimi Daire Bagkant ............ccooveiiiiiiiiiiiiiieee e 15
Strateji Gelistirme Baskani..........cocooiiiiiiiiii e 16
L. HUKUK IMUISAVITT. 0.ttt ettt sttt et st e e b e st e e ebbeenbeenneeenns 17
Basin ve Halkla THSKIIer MIUSAVIIT ....cvcvevieeeieeeeecee et ee st n ettt en s 19
Ic Denetim Birimi BaSKANI...........ccovevivieeeeeeieiesieececee et eseeetetssesessses et sssessssssesssesssssssssessnsnens 20
Insan Kaynaklari Daire BaSKanI...........ccccccueueveiiiieiueieiiiieecee e, 21
Destek Hizmetleri Daire Bagkant..........cccoiiiiiiiiiiiii e s 23
Insaat ve Emlak Daire BaSKANT .........ccciiiiiieeeicei ittt sttt 24
Egitim, Arastirma ve Gelistirme Merkezi Bagkani ...........c.ccoooiiiiiii 25
Genel MUAUT YardIimCISI.....ueiiuieeiiieeiiie e siee e siie et e e et e s e e st e e ste e e snte e e snaeeesnaeesneeeaneeeanes 26
ATSIV DaIre BaSKanT ..........oooiiiiiiii i 27
Bagimsiz ve Hizmet Akdiyle Calisanlar Emeklilik Daire Baskant................................ 29
Bagimsiz ve Hizmet Akdiyle Calisanlar Tescil ve Hizmet Daire Baskani....................... 31
Kamu Gorevlileri Emeklilik Daire Baskant...............o.ooiiiiiiiiii i 33
Kamu Gorevlileri Tescil ve Hizmet Daire Bagkani..................ccooiiiiiiiiiiiiiiiinnnn. 35
Kamu Goérevlileri Odemeler Daire Baskant................ouiuiinouiiiii e 37
Kisa Vadeli Sigortalar Daire Bagkani ..........c.cccooviiiiiiiiiii e 39
Maluliyet ve Saglik Kurullart Daire Bagkani...........ccoooviiiiiiiiiiiicceeees 40
Risk Yonetimi ve Proje Daire Bagkant ... 42
Yonetim Hizmetleri Daire Bagkani .......cccooueiieiioiiiieiiee e 44
Yurtdis1 S6zlesmeler ve Emeklilik Daire Baskani...........cccccoviiiiiiiniiiiiiiic e 45
Asgari ISCilik Daire BASKANT ..........ceeveveveieieieieie ettt ae et sesenns 46
Genel Saglik Sigortasi Tescil ve Prim Daire Bagkani...........ccccocciviiiiiiiie, 48
Cra Daire BaSKaNT........coovovoveveeeieieee ettt sees 50
Istihdam Tesvikleri Daire BaSKan ..........ccccceveveveveieieieieeeee ettt 52
Isverenler Daire BASKANI ..........ccccveveveueieieieiee et e ettt ettt sttt s seees 54
Kayit Dis1 Istihdamla Miicadele Daire Baskani..............ccccoeevevivcreeveiereeieceeeeseseceae s, 56
Primler Daire BagKant .........c.cooouiiiiiiiiiii e 57
Risk Yonetimi ve Proje Daire Bagkant ..........ccccoeieiiiiiiiiiiiccceece e 59
Yonetim Hizmetleri Daire Bagkant ..........cocoiiiiiiiiiiii e 61
Arastirma ve Gelistirme Daire Baskani............cccoiiiiiiiiiciiic e 63
[12¢ DAITe BASKAN .......vvvveveveveeeie ettt ettt ettt ettt ettt ettt s s sttt seeas 65
Izleme, Risk ve Kalite Yonetimi Daire Baskani ...........cccocveeveveieeeeseeee e, 67
MEDULA ve Bilisim Uygulamalari Daire Bagkani ...........cc.cooviiiiiiiiniiinceeseeen 69
Mevzuat Takip Daire Bagkani...........cccoiiiiiiiiiiii 71



Rehberlik ve Kontrol Daire Baskani ............ccceiviiiiiiiieciie et 73
Saglik Hizmetleri Daire Bagkani..........c.cociiiiiiiiiiiiii e 75
Saglikta Kaynak Yonetimi Daire Bagkani ........ccccccvviiiiiiiiiiieii s 77
Soézlesme ve Uygulama Daire Bagkani ..o 79
T1bbi Cihaz Daire Baskani ............ccoveiiiiiiiiiiiiii et 80
Yonetim Hizmetleri Daire Bagkant ..o 81
Bilgi Sistemleri ve Siber Giivenlik Daire Bagkani.............cccocovvveiiiiesiienieie e 83
Bilgilendirme ve Koordinasyon Daire Bagkani ............ccocooiiiiiiiiiiiiciiccc e 85
Emeklilik Yazilimlar: Daire Baskani ........c..ccceiviiiiiiiiiciie e ne e 87
Is Gelistirme Daire BaSKANT ..........ccoeveviviireieiesieececie ettt esesesee e esensees e sss s seae e ses s e, 89
Kurumsal Yazilimlar Daire Baskani ...........ccccccoiiiiiiiiiiiic e 90
Muhasebe Yazilimlart Daire Bagkant ..o 92
Risk Yonetimi ve Proje Daire BagKani ...........ccooveiiiiieiioiiiic e 93
Saglik Yazilimlart Daire Bagkani.........c.ccocooiiiiiiiiiiciicec e 95
Sigorta Yazilimlart Daire Baskani .........ccccooiveiiiiiiieiicic e 96
Veri Yonetimi Daire Bagkani.......coocoiiiiiiiiiiiiii s 97
Yonetim Hizmetleri Daire Baskani ..........ccccoooiiiiiiiiiiii e 98
Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Daire Baskani..........cococovevceeevivecceeeiseeeeeessesesssssseseneeen, 99
Biitce Daire BasKani...........ooooiiiiiii i 101
Gelir Muhasebe Daire Bagkani...........ccooovoiiiiiiiiiic e 103
Gider Muhasebe Daire Bagkani...........ccviiiiiiiiiiiiii i 104
[¢ KONtrol Daire BASKANIL............ocvueveviiieieeeeetesiseseceetsesesessetetssesesssessssesesessssssssssesessssssasssassnnns 106
Stratejik Planlama ve Koordinasyon Daire Bagkant ..........cccccooiiiiiiiiiiics 108
Egitim, Arastirma ve Gelistirme Merkezi BaskanYardimeist.........cocoovveiiiiiiniciiinnieciee 110
Sosyal Givenlik 1 MIUAIIT .....c.cvcveveeieeieieiiecceeeie ettt 112
Sosyal Giivenlik Il MUAGE YardimeIst .......cuvecuevceeveiceeicecieseceeeseese e, 114
Sosyal Glivenlik Merkez MUdUIT .........ccooviiiiiiiii s 115
Sosyal Giivenlik Merkez Mudiir YardimeIST .....cvvieeieeiiiiiiieicieseee e 116
BasmUTEttis/IMIUTETEIS ...ovvveiivie ettt et e e e e b e e annes 117
LG DIBNELCT ..ottt ettt ettt ettt ettt ettt ettt a sttt s st teteeas 120
HUKUK MUSAVITT . 1tttitie ettt sttt e et e e snb e e st e e e nsa e e e bbe e s nnaeeanneeennneas 121
Sosyal GUvENIK UZManI..........cooiiiiiiiiiiiiec e 122
Mali HIZmetler UZMANI........ccviiiiiiieiii it ne e 123
Sosyal GUvenlik Denetment ........ccccoviiiiiiiiieiiii e 124
Sivil SAaVUNMA UZMANT......iiiiiiiiiiic et 126
SUDE IMUAUIT .ottt e e st e steesteeneesseenteeneesteenseaneenneeneeanennneas 128
F N 1TSS P PR PPPTOPRRPP 129
UzMan/Uzman (O) ........coeueviiiiirireieiiieceecie et 130
Arastirmact/Arastirmact (O) c..vcecveveviieeceeieieeeeeeeete ettt 1321
TS T3 A (0 TS 132
A LN B8 I 41 (4 10 T3 ) PP 134
Sosyal Glivenlik Uzman YardimcCiSt ........oooviiiiiiiioiiciicieceee s 136
Mali Hizmetler UzZman YardimCIST .......coiuieiiiiiiieiiieiie e 137
Sosyal Glivenlik Denetmen YardimeIST .......oocviiiiiiiiiiieiiiiie s 138
LCTA MEIMUIT ...ttt sttt ettt s s ettt s e tes s ensnens 140
Memur/Memur (O)/Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni /Bilgisayar Isletmeni .................. 143
Y LT U | PRSPPSO 144
o111 23 o o] 1 USSR 145
ST ettt a et e et e beenrre s 1457
FOtOZIATCT .. 1438



N L0 0] (TR UR PR PR RUPTUPR PPN 1439
AVUKATLIK HIZMETI SINIFT ..ot 15050
AVUKAL ...t s e et e e s a e e te e e ab e e be e ea e e be e e be e beeeaeenaeeebeenreeas 15151
SAGLIK HIZMETLERI VE YARDIMCI SAGLIK HIZMETLERI SINIFI ............. 1533
Uzman Tabip/Tabip/Dig Tabibi .......ccccceiiiiiiiiiiiieiiciec s 1544
B CZACT i e 1588
DaIre TaADIDI.....eiiiieiee et 16161
SOSYAl CAIISIMACT ..vviiiiiiie ittt et b e e nbb e e be e e e nbb e e s beeesntee e 162
DIYELISYEIN ...t b bbbttt bbbt 1653
COCUK GOIISIIMICIST «vvvreeiuiriieeeiiiereesittie e e s sttt e e e e st e e e e s stae e e e e sssbe e e e e sntaeeeeaasnaeeeeenseeeessnnnneeesanneeeas 1644
HEIMSITE ...ttt b et e e bt e e mb e e e b et e e sbe et e e nae e nns 1655
By OlOg. ..t 162
7
Saglik
TERNIKOTI. ...ttt 1589
SagIK TEKNISYENL. . ...ttt 171
TEKNIK HIZMETLER SINIFI .....coooiiiiiiiiinieiesee st 17272
Miithendis/MUhendis (O) ......ccveveveveieieieieieiee ettt ettt 1733
VI ettt a et e e b bt a bt e ekt e et b e e br e e e b r e e nbr e e nnnre e 1766
1T T30 < TP 1788
PrOGIAMCT ... 1799
(0107211101 1<) 1 LTRSS URP PP 18080
TeKNIKEr/TEKNIKEr (O) ..ovviveiveiieiiiieieiseeee ettt 18181
TeKNisyen/TeKniSYen (O) .......ccvcrueuereiieecieieieseeeeesie ettt en ettt es ettt s s, 1833
A 7S 10 1 o) TP U PR PUPR PR 1834
LG 1 ] PSSRSO URPRPRPRPRIN 1835
YARDIMCI HIZMETLER SINIFL......ccoiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 1866
[ 17400 1 USSR 1877
DIAGITICT .. 1888
N o) PRSP 1899
Tablo 2/A - YetkinliKler SOZIGG .............ccccooviiiiiiiiiic e 19090
Tablo 2/B - Hassas Gorevler SOZITGT ...............cooeriiiiiiiiiiiiiceee e 2133
Tablo 3 - Is/Gorev Tanmmi FOFMU ...........cccccooooviiuiiiiiieeeeeeeesees s 22121
Tablo 4 - Is/Gorev Devir Belesi ...............cccoocueviueiiieieeiiieeeeece e 2222
Tablo 4- Ek A: Is/Gorev Devir Teslim Tutanagi................cccoccovvevcuererecererereseeeenenan, 2213

VI



TESKILAT SEMASI

(SGK

MSSTAL GOVERLIK KERUMY

| SOSYAL GUVENLIK KURUMU |

GENEL KURUL

YONETIM KURULU

BASKANLIK

e e e e e e e e = e = -

: SOSYAL GUVENLIK YUKSEK
i DANISMA KURULU

MERKEZ TESKILATI

e

BASKAN YARDIMCISI ‘

BASKAN YARDIMCIS!

BASKAN YARDIMCISI

——————

Emeklilik Hizmetleri
Genel Mudurltgu

Sigorta Primleri Genel
Mudurltgu

Genel Saglik Sigortasi
Genel Mudurltgu

Hizmet Sunumu
Genel Mudurlagu

Rehberlik ve
Teftis Baskanhgi

Aktlerya ve Fon
Yénetimi Daire
Baskanligi

L DANISMA BiRiMLEh
|

Strateji Gelistirme Baskanligi

Hukuk Musavirligi

Basin ve Halkla iliskiler
Musavirligi

ic Denetim Birimi Bagkanlig

L YARDIMCI HiZMET BIRIMLERI I

insan Kaynaklari
Daire Bagkanligi

Destek Hizmetleri
Daire Bagkanligi

insaat ve Emlak
Daire Bagkanligi

Egitim, Arastirma ve Gelistirme
Merkezi Baskanlig

l

Sosyal Guvenlik
il Mudiirliikleri

Sosyal Guvenlik
Merkezleri

| TASRATESKILATI |




UNVAN BAZINDA IS/GOREV TANIMLARI VE YETKINLIKLERE ILISKIN
IZLENEN YONTEM

Bu kitapta belirtilmis olan unvan bazinda ig/gérev tanimlari, Kurumda g¢alisan tiim
personelin temel gorev ve sorumluluklarini kapsamakta ve i¢ kontrol sisteminin énemli bir
bilesenini olusturmaktadir. Bu nedenle gorev unvanlarinin ve is tanimlarinin zaman iginde
ortaya c¢ikacak ihtiyaclar dogrultusunda giincellenmesi ve Kurum calisanlarinin
bilgilendirilmesinin, gerek iginde bulundugumuz kurumsal doniisiim siirecinde, gerekse
ilerleyen donemlerde performans bazli yonetimin hayata gegirilmesi agisindan Kuruma biiytik
yarar1 olacagi diistiniilmektedir.

Kurumun personel yapisina ve tabi olunan mevzuata uygun yetkinliklerinin
tanimlanmasina olanak saglayan bir yetkinlik modeli olusturulmustur. Yetkinlik modeli
caligmasi ile farkli hiyerarsik seviyedeki personelden ne tiir ve kag adet yetkinlik beklenmesi
gerektigi ortaya konulmustur. Her bir gérev unvani igin belirlenmis olan yetkinliklerin ve
Kurum igin hazirlanmis olan yetkinlik sozliigiiniin (Tablo 2/A) okunmasindan once bu
siniflandirmaya deginmek faydal: olacaktir.

Kurum i¢in hazirlanan yetkinlik modeli, literatiirde Onerildigi ve diinyaca kabul
gordiigii sekliyle ii¢ ana tiir yetkinlik igermektedir. Temel, teknik ve yoOnetsel olarak
isimlendirilen bu yetkinlik tiirleri asagida tanimlanmustir.

1. Temel Yetkinlikler

Calisanin yaptig1 isi destekleyen yetkinlikler temel yetkinlik olarak adlandirilmaktadir.
2. Teknik Yetkinlikler

Calisanin fiilen yaptig1 isi dogrudan ilgilendiren yetkinlikler teknik yetkinlik olarak
adlandirilmaktadir.

3. Yonetsel Yetkinlikler

Yoneticilik fonksiyonu olan tiim personelin, temel ve teknik yetkinliklerinin yani sira,
yonetici olmalarindan dolay:1 istlendikleri rolleri yerine getirebilmek iizere yonetsel
yetkinlikler de gostermesi beklenmektedir. Yonetsel yetkinlikler, yOneticinin yaptigi
operasyonu gerceklestirmek icin degil, yoneticilik roliinii en iyi sekilde yerine getirebilmek
icin ihtiya¢ duydugu yetkinliklerdir.

Yetkinlik Sayilar

Yetkinlik modelinde, literatiiriin 6nerdigi ve diinyadaki en iyi uygulamalarda
kullanildig: sekilde, bir gorev unvanindaki personelden beklenebilecek toplam yetkinlik sayisi
8 ila 10 arasinda belirlenmistir. Daha fazla sayidaki yetkinligi saglikli bir sekilde
gozlemlemek yonetici agisindan miimkiin olmadig1 gibi, calisanin da daha fazla sayidaki
yetkinligi etkili bir sekilde tasimasi beklenmemelidir. Bu nedenle yetkinlik tiirleri itibariyle
temel yetkinlik sayist 4, teknik yetkinlik sayist 7, yonetsel yetkinlik sayist 4 ile
sinirlandirilmastir.

Yonetsel fonksiyonu olmayan personelin daha fazla temel ve teknik yetkinlik
gostermesi, yonetsel fonksiyonu arttik¢a da calisanin daha az temel ve teknik, daha fazla
yonetsel yetkinlik tasimasi gerekmektedir. Bir ¢alisgandan beklenen yetkinlik sayist dagilima,
gorev yaptigl alan ile de ilintili olmaktadir. Bu dogrultuda, Kurumun ana ve yardimci hizmet
birimlerinin, danisma birimlerinin ve tasra teskilatinin karakteristiklerinin farkli olmasi
dikkate alinarak yetkinlik modeli i¢in tasarlanan yetkinlik sayisi dagilimi Tablo 1’de
sunulmustur.

Is/Gérev Tamim Formu

Birim yoneticileri tarafindan Kisi bazinda Is/Goérev Tanimi Formu (Tablo 3)
diizenlenirken;

- Kitapta tanimli bulunan unvanlara sahip kisiler i¢in genel tanimlardan uygun olan
is/gorev tanimlari ve personelin fiilen yiirtittiigii gorev dikkate alinir.



o

- Kitapta tanimli bulunmayan unvanlara sahip kisiler i¢in ise bu goreve en yakin
unvana ait tanimlar ve personelin fiilen yiiriittigii gérev dikkate alinir.

- Yetkinliklerin tespitinde, Tablo 1 de belirtilen sinirlamalar dikkate alinmak kaydiyla,
Tablo 2/A da yer alan yetkinliklerden yararlanilir.

- Hassas gorev, birimlerin temel islevini etkin bigimde yerine getirmesini
etkileyebilecek riskler igeren kritik 6neme sahip smirlt sayidaki gorevler olup Tablo 2/B de
tespiti yapilmistir. Personelin fiilen yiiriittigi gorev dikkate alinarak Tablo 2/B de yer alan
hassas gorevlerden yararlanilir.

Diizenlenen Is/Gérev Tanimi Formu (Tablo 3) ilgililere imza karsihigi teblig edilir.
Teblig edilen Is/Gérev Tanimi Formunun bir sureti gerektiginde ibraz edilmek iizere
yoneticilerce muhafaza edilir.

Is/Gorev Devir Belgesi

Uzun siireli izin, emeklilik, is degisikligi, isten ayrilma ve benzeri nedenlerle
personele verilmis olan gorevlerin bir boliimiiniin ya da tamaminin baska personele
devredilmesi halinde, gorev devri yapacak personelin uhdesinde olan is ve islemlerin
durumunu ve gerekli belgeleri de iceren Is/Gérev Devir Belgesi (Tablo 4) hazirlanir ve yerine
gorevlendirilen personele teslim etmesi saglanir.

Diizenlenen Is/Gorev Devir Belgesi, is/gorevi devreden ve devralan tarafindan
imzalanarak birim amirinin onayina miiteakip islerlik kazanir.



Tablo 1 - Yetkinlik Sayilar1 Dagilimi
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Unvan Grubu Birimi Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Yetkinlik Yetkinlik

Genel Midiir Yardimcisi, Daire Baskani

(Miistakil Daire Baskam1 Harig), Egitim,

Arastirma ve Gelistirme Merlgezi Baskan

Yardimecisi, Sosyal_ Giivenlik I Mudiird,

Sosyal Giivenlik II Midiir Yardimcisy,|- 2 2-4 4-6

Sosyal Giivenlik Merkezi Miidiirii, Sosyal

Giivenlik Merkezi Miidiir Yardimcisi
Ana Hizmet 2 3-5 3
Birimleri

e Danisma

Sube Miidiirii Birimleri 3 3-5 2
Yardime1
Hizmet Birimleri 2 35 3

Hukuk Miisaviri Hl{kUK. . 2 3-5 3
Miisavirligi
Ana Hizmet 3 4-6 1-3
Birimleri
Danisma 4 2:5 1-2

. Birimleri

Sef/Sef (O)
Yardimei 4 3.5 13
Hizmet Birimleri
Tasra Hizmet 4 35 13
Birimleri

Yonetsel gorevi olan Bagmiifettis, Miifettis,

I¢ Denetgi, Sosyal Giivenlik Uzmani, Mali

Hizmetler Uzman, Sivil Savunma Uzmani,

Avukat, Uzman/Uzman (O), Arastirmaci

/Arastirmact ~ (O), Mimar, Miihendis/|Merkez ve Tasra 2 5.7 13

Miihendis (O), Tekniker/Tekniker (O),|Birimleri

Sosyal Giivenlik Denetmeni, Icra Memuru,
Uzman Tabip, Tabip, Dis Tabibi, Eczaci,
Daire Tabibi
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Yonetsel gorevi olmayan Bagmiifettis,
Miifettis, I¢ Denetci, Sosyal Giivenlik
Uzmani, Mali Hizmetler Uzmani, Sivil
Savunma Uzmani, Uzman/Uzman (O),
Aragtirmaci/Arastirmaci ), Sosyal
Giivenlik Denetmeni, icra Memuru, Miifettis
Yardimcisi, Sosyal  Giivenlik  Uzman
Yardimcisi, Mali  Hizmetler = Uzman
Yardimcisi, Sosyal Giivenlik Denetmen
Yardimcist, Memur/Memur (0), Veri
Hazirlama Kontrol Isletmeni, Bilgisayar
Isletmeni, Miitercim, Cocuk Egiticisi,
Aktlier, Spiker, Fotograf¢i, Sofor, Avukat,
Uzman Tabip, Tabip, Dis Tabibi, Eczaci,
Daire Tabibi, Sosyal Calismaci, Cocuk
Geligimcisi, Hemsire, Diyetisyen, Biyolog,
Saglik  Teknikeri, Saglik  Teknisyeni,
Miihendis/Miihendis (O), Mimar, Istatistikei,
Matematikei, Grafiker, Programci,
Coziimleyici, Teknisyen/Teknisyen  (O),
Tekniker/ Tekniker (O)

Merkez ve Tasra
Birimleri




GK

GENEL IDARE
HIZMETLERI SINIFI
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Sosyal Gilivenlik Kurumu Bagkani
BAGLI OLDUGU UNVAN | Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakani

Is/Gorev Kisa Tanim:

Kanun, yonetmelik ve Yonetim Kurulu Kararlar1 ile Bakanin talimatlar cergevesinde
Kuruma verilen gorevleri yerine getirmek, Kurumun amag ve hedeflerinin kamu menfaatine
uygun sekilde gerceklestirilmesini saglamak, Kurumu temsil etmek.

Is/Gorevi:

>

>

Y V V

Kurumu; Anayasaya, kanunlara, ulusal kalkinma planina, yillik uygulama programlarina
ve Bakanlar Kurulunca belirlenen politika ve stratejilere uygun olarak yonetmek.
Kurumun gorev alanina giren hususlarda politika ve stratejiler gelistirmek, bunlara
uygun yillik amag¢ ve hedefler olusturmak, performans oSlgiitleri belirlemek, Baskanligin
biitgesini hazirlatmak ve hazirlamak, gerekli yasal ve idari diizenleme g¢aligmalarini
yapmak, belirlenen stratejiler, amaclar ve performans o6lciitleri dogrultusunda
uygulamay1 koordine etmek, izlemek ve degerlendirmek.

Kurumun faaliyetlerini ve islemlerini denetlettirmek ve denetlemek, yonetim sistemlerini
gozden gegirmek, kurumsal yapi ile yoOnetim siireglerinin etkililigini gozetmek ve
yonetimin gelistirilmesini saglamak.

Yonetim Kurulu Kararlariin uygulanmasini saglamak.

Adli ve idari makamlara, gercek ve tiizel kisilere karst Kurumu temsil etmek.

Kamu Goérevlileri Etik Kurulunun belirledigi ilkeler ¢ergevesinde kurumsal etik kurallari
belirleyerek, personele ve Kurumun iligkili oldugu taraflara duyurmak ve personelin bu
kurallara uygun hareket etmesini saglamak.

213 sayil1 Vergi Usul Kanunu uyarinca belirlenen yeniden degerleme orani kadar her yil
artirilmak tizere 2006 yil1 i¢in bedeli bes yiiz bin Tiirk Lirasina kadar olan; kiraya verme,
satig, alim, devir, takas, insaat, tasinmazlarin feragi, yapim ve diger islere iliskin
sozlesmeler hakkinda karar vermek, ihale komisyonu kararlarin1 onaylamak, bes yiiz bin
Tirk Lirasimin iizerinde olanlar i¢in Yonetim Kuruluna oneride bulunmak ve kendi
limitleri dahilinde merkez ve tasra teskilatinin harcama sinirlarini belirlemek.

Odeme tarihi alt: aydan daha uzun siire gecikmis ve Yénetim Kurulu tarafindan her yil
icin belirlenecek tutardan daha fazla prim borcu olan igverenleri, Yonetmelikle belirlenen
usul ve esaslara gore her y1l kamuoyuna agiklamak.

Kurumun faaliyet alanina giren konularda diger kurum ve kuruluslarla isbirligi ve
koordinasyonu saglamak.
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IS/'GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Sosyal Gilivenlik Kurumu Bagkan Yardimcisi
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sosyal Giivenlik Kurumu Baskani

Is/Gorev Kisa Tanim:

Kurum Baskani tarafindan kendisine baglanan birimlerin is ve islemlerini planlamak,
degerlendirmek, birimler arasindaki koordinasyonu saglamak, gorevlendirildigi birimlerin
faaliyetlerinin igbirligi ve dayanisma igerisinde yiiriitiilmesi i¢in uygun ortam hazirlamak,
faaliyetlerini siirekli denetlemek, tespit ettigi aksama ve gecikmeler i¢in dnlemler almak. Bu
gorevleri ¢ergevesinde Kurum Bagkanina bilgi ve 6neriler sunmak.

Is/Gorevi:

» Kurum Bagkani tarafindan kendisine devredilmis olan yetkileri ve verilen gorevleri

kanun, tliziik, yonetmelik, Yonetim Kurulu Karari ve Kurum Baskaninin emirleri
dogrultusunda zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak, yaptirmak.

Kendisine bagl birimlerin ilgili mevzuat hiikiimleri cercevesinde yapmakla yiikiimli
olduklar1 hizmetlerle ilgili plan ve programlarin uygulanmasini degerlendirmek, bu
konuda Kurum Bagkanina 6nerileri ile birlikte bilgi sunmak.

Kurum faaliyetleri ile ilgili toplantilara, baskani veya {iyesi oldugu kurul ve
komisyonlara katilmak.

Kendisine bagli birimlerin faaliyetlerini siirekli olarak denetlemek, tespit edecegi aksama
ve gecikmeler i¢in gerekli 6nlemleri almak.

Kurum Bagkanmin yillik, sthhi veya gecici gorev ve benzeri nedenlerle gorevi basinda
bulunmamasi halinde kendisine tevdi edilen Kurum Bagkanligi gorevini vekaleten
yiiriitmek.

Gorev alani ile ilgili olarak Kurum Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel idare Hizmetleri
UNVANI Genel Midiir
BiRiMi Emeklilik Hizmetleri Genel Miidiirliigii
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sosyal Giivenlik Kurumu Baskani/Baskan Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Genel Miidiir unvanmin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler c¢ergevesinde,
sorumlu oldugu Genel Midiirligii sevk ve idare etmek. Genel Miidiirliik is ve islemlerini,
Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli bir sekilde
gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalar1 denetlemek.

Is/Gorevi:

>
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Sosyal giivenlik mevzuatinda yer alan tescil, hizmet ve borglanma iglemlerini yonetmek.
Sosyal giivenlik mevzuatinda yer alan emeklilik islemlerini yonetmek.

Sigortali ve hak sahiplerine yonelik hizmetlerin ve her tiirlii iletisimin hizli ve etkin bir
sekilde yiirtitiilmesi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasini yonetmek.

Bedeli Hazine tarafindan karsilanmak suretiyle ilgili Kanunlar uyarinca Kurumca
yapilmasi diizenlenen aylik baglama ve 6deme islemlerini yonetmek.

Kisa vadeli sigorta kollarindan saglanan yardimlarla ilgili islemleri yonetmek.

Yabanci ilkelerle yapilacak sosyal giivenlik sézlesmelerine iliskin gerekli caligmalar
yonetmek.

Diger kanunlarda yer alan ve gdrev alanma giren hususlarla ilgili is ve islemleri
yonetmek.

Sigortali ve hak sahiplerinin sosyal giivenlik mevzuatindan dogan haklar1 ve ddevleri
konusunda bilgilendirilmesini yonetmek.

Gorev konusuyla ilgili uygulamalar izlemek ve gelistirmek.

Gorev alanlarina giren is siireclerinin belirlenmesi, buna iliskin uygulama sonuglarinin
takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi ¢aligmalarini saglamak.
Bagkan/Baskan Yardimcis1 tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri
yapmak.




IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel idare Hizmetleri
UNVANI Genel Midiir
BiRiMi Sigorta Primleri Genel Miidiirliigii
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sosyal Giivenlik Kurumu Baskani/Baskan Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Genel Miidiir unvanmin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler c¢ergevesinde,
sorumlu oldugu Genel Miudiirliigii sevk ve idare etmek. Genel Miidiirliik is ve islemlerini,
Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli bir sekilde
gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalar1 denetlemek.

Is/Gorevi:

>

YV VYV V V¥V

Kurumun prim ve prime iligkin diger alacaklariin tahakkuk ve tahsilatinin yapilmasini
saglamak, tahsil edilemeyen prim ve prime iliskin diger alacaklar1 gecikme siiresi ve
miktarina gore siniflandirarak takibine Oncelik vermek, siiresi igerisinde tahsil
edilemeyen prim ve prime iliskin diger alacaklar ile ilgili olarak borglular hakkinda
gerekli idari ve icrai takibatin yapilmasini saglamak, bunlardan kaynaklanan davalarin
kadrolu veya vekalet akdine dayanilarak caligtirilan s6zlesmeli avukatlarca yetkili
mercilerde her derecede takip edilmesini, savunulmasmi ve sonuglandirilmasini
saglamak tizere Hukuk Miisavirligine iletilmesini yonetmek.

25/8/1999 tarihli ve 4447 sayili Kanun geregi tahsil edilmesi gereken issizlik sigortasi
primlerinin tahsil ve takip islemlerini yonetmek.

Yo6netim Kurulunca gerekli goriilen durumlarda, Kurumun siiresinde 6denmeyen prim ve
prime iliskin alacaklar1 ile diger kanunlarla tahsil ve takip yetkisi Kuruma verilen
alacaklarin tahsilat islemlerini, yapilan protokoller ¢ergevesinde kismen veya tamamen
kamu gelirlerinin toplanmasi ve takibinden sorumlu olan kamu idarelerinden hizmet
almak suretiyle gergeklestirilmesini yonetmek.

Kapsamda oldugu halde tescili yapilmayan genel saglik sigortalilarinin ve igyerlerinin
islemlerini re’sen sonuglandirmak, kayit dis1 ¢alismanin onlenmesi amaciyla diger kamu
idareleri, bankalar, aract kurumlar, oda, borsa, birlik ve meslek kuruluslar1 ve her tiirli
gercek ve tiizel kisilerle sigortalilik ve isyeri denetimi, veri paylasimi ve kontrolii
konusunda igbirligi yapma, projeler olusturma, gelistirme ve uygulama islemlerini
yonetmek.

Isverenlerin sosyal giivenlik mevzuatindan dogan haklar1 ve &devleri konusunda
bilgilendirilmesini yonetmek.

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

Gorev konusuyla ilgili uygulamalar1 izlemek ve gelistirmek.

Gorev alanlarina giren is siireclerinin belirlenmesi, buna iliskin uygulama sonuglarinin
takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi ¢aligmalarini saglamak.
Baskan/Bagkan Yardimcisi tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri
yapmak.
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Genel Midiir
BiRiMIi Genel Saglik Sigortas1 Genel Miidiirliigii
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sosyal Giivenlik Kurumu Baskani/Baskan Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Genel Miidiir unvaniin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler g¢ergevesinde,
sorumlu oldugu Genel Midiirliigii sevk ve idare etmek. Genel Miidiirliik is ve islemlerini,
Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli bir sekilde
gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari denetlemek.

Is/Gorevi:

>

>

Sosyal giivenlik mevzuatinda genel saglik sigortasi ile ilgili konularda verilen gorevlerin
yapilmasini yonetmek.

Genel saglik sigortalilar1 ile hak sahiplerinin hastaliklardan korunmasi amaciyla ilgili
kamu idareleriyle kisisel koruyucu saglik hizmetleri politikalarinin tespitine ve etkin bir
sekilde uygulanmasina katki saglamak.

Genel saglik sigortalilarinin, hak sahiplerinin ve isverenlerin genel saglik sigortasi
mevzuatindan dogan haklar1 ve odevleri konusunda her tiirlii iletisim araglart ile
bilgilendirilmesini yonetmek.

Gorev konusuyla ilgili uygulamalar izlemek ve gelistirmek.

Gorev alanlarma giren is siireglerinin belirlenmesi, buna iliskin uygulama sonuglarinin
takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi ¢aligmalarini saglamak.
Baskan/Baskan Yardimcisi tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri
yapmak.
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Genel Midiir
BiRiMi Hizmet Sunumu Genel Miidiirliigii
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sosyal Giivenlik Kurumu Baskani/Baskan Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Genel Miidiir unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler g¢ergevesinde,
sorumlu oldugu Genel Midiirliigii sevk ve idare etmek. Genel Miidiirliik is ve islemlerini,
Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli bir sekilde
gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari1 denetlemek.

Is/Gorevi:

» Kurumun ger¢ek ve tiizel kisilere yonelik hizmet sunumunun kesintisiz olarak yerine
getirilmesini yonetmek.

» Hizmet sunumuna iliskin konularda, performansin gelistirilmesine yonelik olarak ilgili
birimler ile birlikte is siireclerinin belirlenmesini, yliriitillen islerle ilgili verilerin
toplanmasini, analiz edilmesini, elde edilen sonuglari ilgili birimlerle paylasarak is
stireglerinin gelistirilmesini yonetmek.

» Tasra teskilati birimlerinin kurulmasi ve kapatilmasi ile ilgili is ve islemlerin
yiirlitiilmesini yonetmek.

» Kurum merkez ve tasra teskilatinin her tiirli bilisim hizmetlerinin yiiriitiilmesini
yonetmek.

» Sosyal giivenlik veri tabaninin olusturulmasini, diger kamu idarelerinin veri tabanlari ile
entegrasyonunu, sosyal giivenlik veri tabani bilgilerinin giincelligini ve Kurum
faaliyetlerinin etkililigini artiracak sekilde kullanima sunulmasini yonetmek.

» Kurum igin gerekli yazilim ve donanim altyapilarinin planlanmasini, gelistirilmesini,
kurulmasini, isletilmesini, yenilenmesini saglamak. Bu altyapilarin giivenligini ve
stirekliligini saglamak tizere gerekli onlemleri almak.

» Gorev konusuyla ilgili uygulamalar izlemek ve gelistirmek.

» Baskan/Baskan Yardimcisi tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri

yapmak.
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Rehberlik ve Teftis Bagkani
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sosyal Giivenlik Kurumu Baskani

Is/Gorev Kisa Tanim:

Rehberlik ve Teftis Baskani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis yetkiler
cercevesinde sorumlu oldugu Baskanligi sevk ve idare etmek. Baskanlik is ve islemlerini,
Kurumun amag¢ ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli bir sekilde
gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalar1 denetlemek.

Is/Gorevi:

» 10/08/2007 tarihli ve 26609 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Sosyal Giivenlik Kurumu

Rehberlik ve Teftis Baskanligi Yonetmeliginin 7 nci maddesinde belirtilen gorevlerin
yiirlitiilmesini saglamak.

Rehberlik ve Teftis Bagkanligin1 yonetmek, miifettis ve miifettis yardimcilar1 ile sube
miudiirligii personelinin ¢aligmalarini diizenlemek ve denetlemek.

Gerektiginde bizzat teftis, inceleme, 6n inceleme ve sorusturma yapmak.

Rehberlik ve Teftis Baskanliginin Yillik Calisma Plan ve Programini hazirlayarak en geg
ilgili oldugu yilin basinda yiriirlige girecek sekilde Baskanin onaymma sunmak,
onaylanmis programlarin uygulanmasini ve gerektiginde degistirilmesini saglamak.
Miifettis ve miifettis yardimcilarini teftis, inceleme, arastirma ve sorusturma islerinde
gorevlendirmek ve uygulanmasini takip etmek.

Miifettislerden gelen raporlari incelemek, eksikliklerin giderilmesini saglamak, ilgili
mercilere gondermek, ilgililerce alinacak tedbirleri ve yapilacak islemlerin sonuglarini
takip etmek, alinmasi1 gereken tedbirlerle ilgili tekliflerde bulunmak, miifettis raporlarinin
sonuglart hakkinda ilgili miifettislere bilgi verilmesini saglamak.

Miifettis yardimcilarinin ige alinmasi ve miifettis yardimciligi doneminde yetismelerini
saglayici tedbirler almak.

Miifettis yardimciligi giris smavi ile yetki ve yeterlik sinavlarmin yapilmasma ve
yiirtitiilmesine katki saglamak.

Kanun, tiiziikk ve yonetmelik hiikiimlerine gore miifettislerin, miifettis yardimeilarinin ve
sube miidiirliigii personelinin atanma, ilerleme ve yiikselmeleri ile ilgili olarak Baskana
teklifte bulunmak, miifettis ve miifettis yardimcilarinin atanmalar ve terfileri ile ilgili
gereken kadro tahsis islemlerinin zamaninda yapilmasinin saglanmasi icin gerekli
caligmalar1 yapmak.

Miifettis ve miifettis yardimcilarinin mesleki ve bilimsel ¢alismalarini tesvik etmek ve
diizenlemek, gerekirse bu ¢aligmalarin yayimlanmasini saglamak.

Uygulamada, miifettisler arasinda mevzuatin farkli yorumlandig hallerde, bu farkliligin
giderilmesi i¢in goriis ve uygulama birligini saglamak.

Gorev alanma giren konularda, uygulamalarda ortaya c¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve aragtirma yaptirarak, alinmasi1 gereken yasal
ve idari tedbirler konusunda Baskana teklifte bulunmak.

Rehberlik ve Teftis Baskanlhiginin tiim faaliyet alanina iliskin uygulama birliginin
saglanmasina yonelik rehber ve talimatlarin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamak.
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Miifettis ve miifettis yardimcilarinin ¢aligmalarini, is verimlerini, gérevine olan ilgilerini
ve meslek geregine gore hareket edip etmediklerini izlemek, gerekli gérdiigli zamanlarda
bu caligmalari yerinde denetlemek.

Miifettis ve miifettis yardimcilarinin hak edis ve idari hususlara iligskin islemlerinin
yiirtitiimiini saglamak.

Miifettis ve miifettis yardimcilarinin bilgi, gorgii ve yeteneklerinin arttirilmasini, teftis,
inceleme ve sorusturma metotlarinin gelistirilmesini, modern yonetim ve organizasyon
teknikleri ile ilgili yeni uygulama ve hizmetlerin tanitilmasi amaciyla kurs, seminer,
konferans, yabanci llkelerde inceleme ve arastirma seklinde egitim programlarmin
diizenlenmesini ve uygulanmasini saglamak, yurt i¢i ve yurt disinda yan dal ihtisas1 veya
sertifika programina katilacaklarin Rehberlik ve Teftis Baskanligi Yonetmeliginde
belirtilen esaslar ¢er¢evesinde belirlenmesini saglamak.

Miifettis ve miifettis yardimcilarina yonelik meslek i¢i egitim programlari
diizenlemesini, is¢i, igveren ve sivil toplum kuruluslarinin bilgilendirilmesi amaciyla
faaliyetler diizenlenmesini saglamak ve bu islerde gorevlendirilecek miifettisleri
belirlemek.

Miifettisler tarafindan diizenlenen raporlarin sonucglarina goére sosyal gilivenlik
mevzuatinin diizenlenmesi, isveren ve sigortali iligkilerinin iyilestirilmesi, sosyal
giivenligin yayginlastirilmasi, is kazast ve meslek hastaliklarinin  6nlenmesi ve
azaltilmasi, uygulamadaki aksakliklarin giderilmesi konularinda Baskana Onerilerde
bulunmak.

Grup bagkanliklarinda, grup baskanin1i Bagkanin onayina sunmak, grup baskan
yardimcilarini gérevlendirmek.

Gruplarda gorev yapacak miifettis ve miifettis yardimcilarini belirleyerek Basgkanin
onayina sunmak.

Devamli mabhiyetteki igyerlerinde yapilan asgari is¢ilik incelemelerine bagli uzlagsma
komisyonlarinin kurulmasini saglamak.

Kanun, tiiziik, yonetmelikler c¢ercevesinde Baskan tarafindan rehberlik ve teftis
hizmetleri ile ilgili olarak verilen benzeri nitelikteki diger gorevleri yapmak.
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Aktiierya ve Fon Yonetimi Daire Bagkani
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sosyal Giivenlik Kurumu Baskani/Baskan Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Aktiierya ve Fon Yonetimi Daire Bagkani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan
yetkiler ¢ergevesinde sorumlu oldugu Daire Baskanligimi sevk ve idare etmek. Daire
Baskanliginin is ve islemlerini, Kurumun amag¢ ve hedefleri dogrultusunda ekonomik,
kaliteli, etkin ve verimli bir sekilde gergeklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi
yapmak, uygulamalari denetlemek.

Is/Gorevi:

>
>

YV VvV VYV 'V

Kurumun nakit ve benzeri varliklarini finansal araclar vasitasiyla degerlendirmek.

Niifus yapist ve finansman yoniinden kisa, orta ve uzun vadeli aktiieryal esaslara gore
projeksiyonlar yapilmasi, finansman, fon yonetimi ve aktiierya ile ilgili her tiirli
istatistiki  bilgilerin derlenmesi, bu bilgilerin degerlendirilerek sonuglarinin ilgili
birimlere bildirilmesini saglamak.

Tahsilat ve 6demelerin hizli, giivenli ve diisiik maliyetle yapilmasi hususunda banka ve
diger finansal kuruluslarla protokol yapmak.

Finansman kaynaklari ile yapilmakta olan ddemelerden yararlanma sartlari ve yardim
tutarlar1 arasindaki iligkiyi inceleyerek teknik bilangonun hazirlanmasini saglamak.
Gorev alanlaria giren is siireglerinin belirlenmesi, buna iliskin uygulama sonuglarinin
takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi ¢aligmalarin1 saglamak.
Bagkan/Baskan Yardimcis1 tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri
yapmak.
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IS/'GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Strateji Gelistirme Bagkani
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sosyal Giivenlik Kurumu Baskani/Baskan Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Strateji Gelistirme Baskani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler
cercevesinde sorumlu oldugu Baskanligi sevk ve idare etmek. Baskanlik is ve islemlerini,
Kurumun amag¢ ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli bir sekilde
gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalar1 denetlemek.

Is/Gorevi:

>

A\

YV VVY V

Ulusal kalkinma plani, strateji ve politikalari, yillik program, 5502 sayili Sosyal
Giivenlik Kurumu Kanununun 33 {incii maddesinde belirtilen komisyon tarafindan
belirlenen finansal hedefler ve Yonetim Kurulu Kararlar1 ger¢evesinde, sosyoekonomik
verileri de dikkate alarak, Kurumun orta ve uzun vadeli sosyal giivenlik amag, strateji ve
politikalarini olusturmak iizere gerekli ¢calismalari yaptirmak.

Kurumun gorev alanina giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek ve bu
kapsamda verilecek diger gorevlerin yerine getirilmesini saglamak.

Kurumun yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verilerin
toplanmasini, analiz edilmesini saglamak ve yorumlamak.

Kurumun goérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorlerin
incelenmesini saglayarak alinmasi gerekli Onlemleri 6nermek, Kurum ig¢i kapasite
arastirmasi, hizmetlerin etkililigi ve tatmin diizeyinin analiz edilmesini ve genel
arastirmalar yapilmasini saglamak.

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile mali hizmetler birimine verilen
gorevleri yapmak ve yaptirilmasini saglamak.

Kurumun ¢aligma konular ile ilgili bilimsel yaymlar: takip ve tesvik etmek.

Kurumda yapilacak yeni diizenlemeler ve ihdas edilecek birimler i¢in diizenleyici etki
analizinin yapilmasini saglamak.

Sosyal giivenlige iliskin konularda; 7/7/2010 tarihli ve 6004 sayili1 Disisleri Bakanliginin
Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanun hiikiimleri cergevesinde, Avrupa Birligi ve
uluslararas: kuruluslar ile isbirligi yapilarak, gerekli calismalarin yapilmasini saglamak.
Baskan/Bagkan Yardimcisi tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri
yapmak.
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI 1. Hukuk Misaviri
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sosyal Giivenlik Kurumu Baskani/Baskan Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

1. Hukuk Miisaviri unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler ¢ercevesinde
sorumlu oldugu Miisavirligi sevk ve idare etmek, miisavirlik is ve islemlerini, Kurumun
ama¢ ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli bir sekilde
gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari denetlemek.

Is/Gorevi:

>

YV Vv VYV VYV V

Sosyal Giivenlik Kurumu Hukuk Miisavirliginin gérevlerini mevzuata, verilen kararlara
ve talimatlara uygun olarak, zamaninda, etkin ve verimli bigimde, esas ve usullerine gore
yiirlitiilmesini saglamak, gereken is boliimiinii yapmak, sevk ve idareyi gerceklestirmek.
Kurumun amaglarimi daha iyi gergeklestirmek, mevzuata, plan ve programa uygun
caligmasini temin etmek amaciyla, gerekli hukuki teklifleri hazirlamak, Kurum birimleri
ve diger kamu kurum ve kuruluslar tarafindan gonderilen kanun, tiiziik, yonetmelik,
diger mevzuat ve tip sozlesme taslaklari ile diger hukuki Konular hakkinda goriis
bildirmek.

Kurumun menfaatlerini koruyucu ve anlagsmazliklart Onleyici hukuki tedbirleri
zamaninda almak, anlagsma ve sdzlesmelerin bu esaslara uygun olarak yapilmasina
yardimc1 olmak.

Kurumun taraf oldugu davalarda Baskanligi temsil etmek, Kurum tarafindan veya
Kurum aleyhine acilan davalar ile icra takiplerinin kadrolu avukatlar veya Baskanlik¢a
vekalet akdine dayanilarak calistirilacak sozlesmeli avukatlarca her derecede takip
edilmesini, savunmasini, sonuglandirilmasini ve koordinasyonunu saglamak.

Kurum tarafindan talep edilen hukuki konular ile hukuki, mali ve cezai sonuglar
doguracak islemler hakkinda goriis bildirmek.

Ihtilafli konular1 analiz ederek Kurumun taraf oldugu anlasmazliklar1 en aza indirecek
tedbirlere iligkin goriis ve onerilerde bulunmak.

Kurum yararinin bulunmasi halinde; yilt merkezi yonetim biitge kanununda gosterilen
miktara kadar olan hak ve alacaklarin terkinine, prim ve primlerden kaynaklanan
alacaklar hari¢ olmak iizere uyusmazliklarin dava acilmadan veya icra takibi yapilmadan
uzlagma veya tahkim yoluyla ¢oziimlenmesine, Kurum tarafindan veya Kuruma karsi
acilan dava veya icra takiplerinin uzlasma veya tahkim yoluyla ¢ziimlenmesine, sulha,
kabule, feragate ve kanun yollarina bagvurulmamasina karar vermek hususlarinda
Yo6netim Kuruluna teklifte bulunmak.

Dava veya icra takibinin yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasina iliskin gérev dagitiminda
gerektiginde degisiklik yapmak.

Merkezde durusmalara gerektiginde katilmak veya wuygun gorecegi hukuk
miisaviri/avukati gorevlendirmek.

Hukuk Miisavirliginin gorevleri ile ilgili faaliyet konularia gore gruplar olusturmak.
Hukuk Miisavirligi ile hukuk servislerinin yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasini
saglamak.

Hukuk servislerinin islemlerini, gerektiginde isin goriilmesi ve yiiriitilmesi yoniinden
yerinde incelemek ve yonlendirmek.

Uygulama birligini temin etmek ve karsilasilan giicliikleri ¢ozmek amaciyla avukatlari
Bagkanin onayini alarak toplantiya ¢cagirmak.
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» Baskan/Bagkan Yardimcisi tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri
yapmak.
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Basin ve Halkla Iliskiler Miisaviri
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sosyal Giivenlik Kurumu Baskani

Is/Gorev Kisa Tanim:

Basin ve Halkla Iliskiler Miisaviri unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler
cergevesinde sorumlu oldugu Miisavirligi sevk ve idare etmek, miisavirlik is ve iglemlerini,
Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli bir sekilde
gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari denetlemek.

Is/Gorevi:

>

>

>

Basin ve halkla iligkilerle ilgili faaliyetleri planlamak ve bu faaliyetlerin belirlenecek
usul ve ilkelere gore yiiriitiilmesini saglamak.

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununa gore yapilacak bilgi edinme bagvurularinin
etkin, siiratli ve dogru bir sekilde sonug¢landirilmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.
Bagbakanlik Iletisim Merkezi (BIMER) araciligr ile gelen basvurularin ilgili birimlere
yonlendirilmesi, takibin yapilmasi, sifre ve yetki islemleri konusunda Calisma ve Sosyal
Giivenlik Bakanligi ile Kurumun koordinasyonunu saglamak.

Alo 170 “Calisma ve Sosyal Giivenlik Iletisim Merkezinin” Kurum adina tanitimimnin
yapilmasi amaciyla basin ve halkla iligskiler alaninda kamuoyunu bilgilendirme
islemlerini yiiriitmek.

Kurum personelinin basin, yayin ve haber ajanslarmma bilgi ve deme¢ vermesi
hususlarinda Kurum Baskanligindan onay almak ve ilgili birimlerle yazigsma islemlerini
yiiriitmek.

Kurum web sayfasi ile intranet haber ve goriintiilerinin hazirlanmasi1 ve yayinlanmasi
islemlerini yiiriitmek.

Kurumla ilgili basin yayin organlarinda yer alan tiim haberlerin “Medya Takip Ajans1”
araciligi ile takip edilerek giinliik biilten haline getirilmesi ve tim birim amirlerine
ulagtirilmasini yonetmek.

Kurumun ilgili birimlerince uygulamaya konulan hizmetler ve projeler konusunda
kamuoyunu bilgilendirecek basin agiklamalari yapmak, vatandaslari1 yaniltict haberlerin
diizeltilmesini saglamak.

Tasra Teskilati Kurulus ve Calisma Usul ve Esaslari Yonetmeliginin 19 uncu
maddesinde yer alan “Halkla Iliskiler Servisinin” gérev alanina giren konularda danisma
hizmeti vermek.

Gorev alanlarina giren is siireclerinin belirlenmesi, buna iliskin uygulama sonuglarinin
takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi ¢aligmalarini saglamak.
Baskan tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.
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IS/'GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI I¢ Denetim Birimi Baskani
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sosyal Giivenlik Kurumu Bagskan1

Is/Gorev Kisa Tanim:

[c Denetim Birimi Bagkani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler
cercevesinde sorumlu oldugu Baskanligi sevk ve idare etmek. Baskanlik is ve islemlerini,
Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli bir sekilde
gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalar1 denetlemek.

Is/Gorevi:

>

¢ Denetim Birimini mevzuata, denetim ve raporlama standartlarma ve Kurulun diger
diizenlemelerine uygun olarak yonetmek.

> I¢ denetcilerin de katilmiyla i¢ denetim yonergesi, i¢ denetim plan1 ve i¢ denetim

YV VvV VY V VY

YV VvV VV VvV YV VYV VY VYV

programini hazirlamak ve iist yoneticinin onayima sunmak.

I¢ denetgilerin program kapsaminda ve program dis1 gérevlendirmelerini yapmak.

I¢ denetgilerin, i¢ denetim plan ve programlarina uygun olarak faaliyet yiiriitmelerini
saglamak ve bu yonde gerekli tedbirleri almak.

Ic denetim raporlarinin, Kurul tarafindan belirlenen raporlama standartlarima
uygunlugunu kontrol etmek.

Denetim sonuglarini izlemek, denetlenen birim yoneticisi ile mutabik kalinan hususlarin
yerine getirilip getirilmedigini takip etmek.

Yillik i¢ denetim faaliyet raporunu, i¢ kontrol sistemine iliskin genel degerlendirmeyi de
kapsayacak sekilde hazirlamak.

Kurulun diizenlemeleriyle uyumlu olarak, i¢ denetim faaliyetinin kalitesini gdzetmek ve
bu amagla kalite giivence ve gelistirme programini olusturmak, i¢ denetgilerin
performansin takip etmek.

Dis degerlendirme sonuglarina iliskin diizeltici ve iyilestirici onlemleri almak.

I¢ denetgilerin, meslek ici egitim programma uygun bir sekilde, bilgi ve becerilerini
diizenli olarak artirmalarin1 saglamak.

Gerekli goriilmesi durumunda, i¢ denetim faaliyetlerine yonelik olarak bagka bir i¢
denetc¢iden veya konunun uzmanindan goriis veya yardim alinmasini saglamak.

I¢ denetgilerin gorevlerini yaparken bagimsizlik veya tarafsizliginin tehlikeye girdigi
veya ihlal edildigi durumlarda gerekli tedbirleri almak ve iist yoneticiyi bilgilendirmek.
Idari ve/veya cezai yonden sug teskil eden, sorusturma veya 6n inceleme yapilmasini
gerektiren durumlara iliskin i¢ denetgilerin tespitlerini {ist yoneticiye bildirmek.

Ic denetime iliskin mevzuatin ve Kurul kararlarimin uygulanmasinda ortaya g¢ikan
tereddiitleri ve sorunlar1 Kurulun bilgisine sunmak.

I¢ denetgilerin ve biiro personelinin izinlerini onaylamak.

I¢ denetim birimi baskanhiginin biitgesine iliskin islemleri yiiriitmek, birim personelinin
ihtiyac1 olan mesleki arag, gere¢ ve malzemeyi temin etmek.

Uygulamada yasanan sorunlar1 gidermek, uygulama birligini saglamak ve i¢ denetim
faaliyetlerinin kalitesini artirmak amaciyla i¢ genelge yayimlamak.

Mevzuatla verilen diger gorevler ile i¢ denetim faaliyetleriyle ilgili olarak {ist yonetici
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Insan Kaynaklar1 Daire Bagkani
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sosyal Giivenlik Kurumu Baskani/Baskan Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Insan Kaynaklar1 Daire Baskan1 unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler
cergevesinde sorumlu oldugu Daire Baskanligini sevk ve idare etmek. Daire Bagkanliginin is
ve islemlerini, Kurumun amag¢ ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve
verimli bir sekilde gerceklestirmeye yoOnelik organizasyon ve is planlamasi yapmak,
uygulamalar1 denetlemek.

Is/Gorevi:

» Kurumun personel politikasini belirlemek, degisen ve gelisen sartlara gore isgiicii
ihtiyacini karsilamak tizere tedbirler almak.

» Teskilatlanma ile ilgili islemler, kadro ihdasi, dolu-bos kadro degisikligi ile kadro tenkis-
tahsisi hakkindaki islemlerin tamamlanmasina yonelik faaliyetleri yonetmek.

» Tim kadro degisikliklerinin kaydinin tutulmasi, istatistiklere yansitilmasi ve
gerektiginde ilgililerle paylagilmasina iliskin islemleri yonetmek.

» Norm kadro ¢aligsmalarini yonlendirmek.

» Kurumun personel ihtiyacinin karsilanmasina yonelik personel se¢cme ve atama
islemlerini yonetmek.

» Gorevi ve/veya gorev yeri degisen personelin atama islemlerini yonlendirmek.

» Personelin Kurumdan ayrilmasina yonelik isleri yonetmek.

» Goreve yeni baslayan personele 6zliik dosyasi agilmasi, Kurumdan ayrilmasi durumunda
dosyasinin kapatilmasi ya da nakil olarak baska kuruma gitmesi durumunda dosyasinin
ilgili kuruma gonderilmesi, muvafakat verilmesi ve ayrilma islemlerinin
gerceklestirilmesine iliskin tiim is ve islemleri yonetmek.

» Sozlesmeli ve gecici personel temin edilmesine, ise baglatilmalarina, gerektigi
durumlarda is akitlerinin sonlandirilmasina yonelik is ve islemleri yonetmek.

» Merkez teskilatinda gorev yapan personelin gegici ve daimi goérev yolluklarinin
O0denmesine yonelik iglemleri yonetmek.

» Merkez teskilatinda gorev alan is¢i ve sozlesmeli statiide calisan personele iligkin tiim
tahakkuk ve sigorta bildirim islemlerinin yapilmasina yonelik islemleri yonetmek.

» Sicil raporlarinin muhafaza edilmesine yonelik isleri koordine etmek.

» Merkez teskilatinda gorev yapan personelin tim parali haklarinin tahakkukunun
yapilmasi; ayliklarindan gerekli kesintilerin yapilarak ilgili kurumlara iletilmesi
islemlerini yonetmek.

> Ustiin basarili personelin édiillendirilmesine yonelik olarak ilgili islemleri yonetmek.

» Yiiksek ve Merkez Disiplin Kurulunun tesekkiiliine ve faaliyetlerine iligkin sekretarya
isleri ile Kurul kararlarina istinaden yapilmasi gereken islemleri yonetmek.

» Personelin Kurum aleyhine agmis oldugu idari davalara esas olmak iizere istenilen goriis,
bilgi ve belgelerin hazirlanmasini temin etmek.

» Personelin yillik rutin terfilerinin yapilmasina iliskin isleri yonetmek.

» Personelin asalet tasdiki, intibak, hizmet degerlendirme islemleri ile personelin kidem
ayligina esas hizmet siirelerinin tespit edilmesini saglamak.

» Personelin pasaport ve hizmet belgesi alma talebine, imza yetkisine iliskin islerinin

yapilmasini yonetmek.
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Adli ve idari konular hakkinda gesitli kurum ve kuruluslarca personel hakkinda istenen
bilgi ve belgelerin gonderilmesini saglamak.

Kurumda sendikal faaliyetlerin yapilmasina yonelik is ve islemleri yonetmek.

Gorev alanlarina giren is siireclerinin belirlenmesi, buna iliskin uygulama sonuglarmin
takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi ¢aligmalarini saglamak.
Baskan/Baskan Yardimcis1 tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri
yapmak.
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Destek Hizmetleri Daire Baskani
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sosyal Giivenlik Kurumu Baskani/Baskan Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Destek Hizmetleri Daire Bagkani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler
cergevesinde sorumlu oldugu Daire Baskanligini sevk ve idare etmek. Daire Bagkanliginin is
ve islemlerini, Kurumun amag¢ ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve
verimli bir sekilde gergeklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak,
uygulamalar1 denetlemek.

Is/Gorevi:

» Kurum personeline lojman tahsislerinin yapilmasina ve lojmanlarin isletilmesine iliskin

isleri yonetmek.

Merkez teskilatindaki birimlerden gelen mal ve hizmet satin alma taleplerine istinaden,

belirlenmis yetki cer¢evesinde ihale ve dogrudan temin islemlerini yonetmek.

Merkez teskilatinda gorevli personele tabldot hizmeti sunulmasina yonelik faaliyetleri

yonetmek.

Merkez teskilatinin hizmet binalarmin giivenlik, 1sitma, temizlik, kiigiik ¢apli bakim,

onarim ve isletilmesine yonelik tiim faaliyetleri yonetmek.

Kurum merkez binasindaki toplanti salonlarinin diizenlenmesi, ihtiyaglarinin temini,

organizasyon ve koordinasyonu ile iletisiminin saglanmasini yonetmek.

Destek Hizmetleri Daire Baskanligi sorumlulugunda bulunan kamp, misafirhane, lokal

gibi sosyal tesisler ile ¢ocuk bakimevlerinin isletilmesine yonelik faaliyetleri yonetmek

ve koordine etmek.

» Merkez teskilatinda gorevli personele servis tagimaciligi hizmeti sunulmasina yonelik
faaliyetleri yonetmek.

» Kurumun ihtiya¢ duydugu hizmet otomobilleri ve diger araglarin tedarik edilmesini ve
merkez teskilatinda kullanilan araglarin vergi, sigorta, bakim, muayene ve sair iglemleri
yapilarak gorev amagli kullanimini temin etmek.

» Kurum hizmetlerinin gerektirdigi mal ve hizmetlere iliskin satin alma ve tasinirlara
iliskin satma, satin alma, kiralama, bakim ve onarim, arsiv, idari ve mali hizmetlerin
yiirlitiilmesini saglamak.

» Gorev alanlarina giren is siireglerinin belirlenmesi, buna iliskin uygulama sonuglarinin
takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi ¢alismalarini saglamak.

» Kurum sivil savunma ve seferberlik hizmetlerinin planlanmasini ve yiiriitiillmesini
saglamak.

> Bagkan/Baskan Yardimcisi tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri
yapmak.

YV Vv VYV V VY
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Insaat ve Emlak Daire Bagkani
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sosyal Giivenlik Kurumu Baskani/Baskan Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Insaat ve Emlak Daire Baskan1 unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler
cergevesinde sorumlu oldugu Daire Baskanligini sevk ve idare etmek. Daire Baskanliginin is
ve islemlerini, Kurumun amag¢ ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve
verimli bir sekilde gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak,
uygulamalar1 denetlemek.

Is/Gorevi:

>

>

>

\ %
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Kurumun kullaniminda bulunan tasinmazlarin imar durumlart konusundaki is ve
islemleri kurumsal amag ve hedeflere uygun olarak yonetmek.

Kurumun projeleri kapsaminda yer alan islerle ilgili olarak yapilmasi gereken altyapi
calismalar1 kapsaminda yerel ve mahalli idarelerle olan iliskileri yiiriitmek.

Kurumca yapimi planlanan yeni binalarin ingas1t ve yatirim programina alinan onarim
isleri icin ihaleye hazirlik, proje tasarim, yaklasik maliyet, pursantaj islemlerinin
vatandas beklentileri ve Kurum hedeflerine uygun olarak yapilmasini saglamak.

Yeni bina ve onarim talepleriyle ilgili tagra birimleriyle olan iliskileri yonetmek.

Thale karar1 onaylanmis yapim islerinin, sdzlesmesinin imzalanmasindan, isin teslimine
kadar gecen siirecte, imalatlarin uygunlugu ve kalitesini denetlemek, degisiklik
taleplerini, siire uzatimlarini, aksakliklar1 mevzuata uygun olarak yonetmek, beklenti ve
gereksinimlere uygun sonuglar alinmasini saglamak.

Thaleye ¢ikilan islerle ilgili olarak, isteklilerle olan iliskileri Kurumun cikari ve vatandas
gereksinimleri dogrultusunda yonetmek.

lgili projeler kapsaminda, kesin hesap, kesif ve imalat artiglari, borg ve alacak kontroli,
fiyat farki islemlerini, sdzlesme esaslari, kanun ve yonetmelik gibi yasal diizenlemelere
uygun olarak denetlemek ve yonetmek.

Kurum ihtiyaglar1 dogrultusunda yatirim programlarinin hazirlanmasini saglamak.
Kurumun merkez ve tasradaki tiim tasinmaz edinim ve elden ¢ikartma islemlerini (satin
alma, satis, takas/trampa, kat pay1 karsiligi, bagis, kamulastirma, 6zellestirme, devir gibi),
Kurumsal amag ve hedeflere uygun olarak yonetmek.

Kurumun merkez ve tagradaki tasinmaz kiralama ihtiyaglarinin karsilanmasini yonetmek.
Kurumun gelir getiren taginmazlarini Kurumun amag¢ ve hedefleri dogrultusunda
yonetmek.

Gorev alanlarina giren is siireclerinin belirlenmesi, buna iliskin uygulama sonuglarinin
takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi ¢caligmalarini saglamak.
Bagkan/Bagkan Yardimcisi tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri
yapmak.
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Egitim, Arastirma ve Gelistirme Merkezi Bagkani
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sosyal Giivenlik Kurumu Baskani/Baskan Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Egitim, Arastirma ve Gelistirme Merkezi Baskani unvaninin gerektirdigi yetki ve
devredilmis olan yetkiler ¢ergevesinde sorumlu oldugu Merkez Baskanligini sevk ve idare
etmek. Merkez Baskanlhiginin is ve islemlerini, Kurumun ama¢ ve hedefleri dogrultusunda
ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli bir sekilde gergeklestirmeye yonelik organizasyon ve is
planlamasi yapmak, uygulamalar1 denetlemek.

Is/Gorevi:

>
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A\

Kurumun egitim politikasin1 belirlemek, degisen ve gelisen sartlara gore personelin
egitim ihtiyacini karsilamak iizere tedbirler almak.

Kurum personelinin yillik egitim planinin olusturulmasi ve tiim egitim uygulamalarinin
gerceklestirilmesine ve sonuglarinin degerlendirilmesine yonelik faaliyetleri yiiriitmek.
Sosyal giivenlige ve saglik sigortasina iliskin alanlarda ulusal ve uluslararas: diizeyde
aragtirma, egitim, inceleme, yayin ve danismanlik faaliyetleri yapmak ve yaptirmak.
Kurumsal kapasitenin arttirilmasina yonelik hizmet i¢i egitim programini hazirlamak ve
gorevde yilikselme sinavlarinda basarili olan personeli 6zel egitim programi hazirlayarak
egitmek.

Sosyal giivenlik ekonomisi ve finansmani alaninda gelismeleri takip etmek.

Sosyal giivenlik mevzuatina iligkin sertifika programlar1 hazirlamak.

Universite ve arasgtirma enstitiileri ile is birligi yaparak veya hizmet satin alinmasi
suretiyle egitim programlari, arastirma, gelistirme ¢aligmalar1 yapmak veya yaptirmak.
Kamu kurum ve kuruluslarina, tiizel kisi ve kurumlara sosyal giivenlik konularinda
egitim vermek, seminer ve konferans diizenlemek.

Ikili sosyal giivenlik sdzlesmesi bulunan iilkelerdeki dis temsilcilikler ve ilgili kurum ve
kuruluglarla egitim, seminer, staj ve personel degisimi ¢aligmalarin yiiriitmek.

Sosyal Giivenlik Kurumu Yaymn Kurulunun faaliyetlerine iliskin sekretarya islemlerini
yiirtitmek.

Sosyal Giivenlik Uzman/Uzman Yardimcilarinin yetistirilmesi amaciyla egitim plan ve
programlarinin hazirlanmasi ve bunlarin siavlarla ilgili islemlerini ytiriitmek.

Sosyal Gilivenlik Uzman Yardimcilarinin uzmanlik tez konularinin belirlenmesi, tez
savunma sinavinin ve yeterlik sinavina iliskin islemlerinin sekretarya islerini yiiriitmek.
Yetistirilmek Amaciyla Yurtdisina Gonderilecek Devlet Memurlart  Hakkinda
Yonetmelik geregi personelin yiiksek lisans staj veya ihtisas yapmak iizere yurtdisina
gorevlendirilme iglemlerini yliriitmek.

Gorev alanlarma giren is siireglerinin belirlenmesi, buna iliskin uygulama sonuglarinin
takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi ¢caligmalarini saglamak.

> Universitelerden gelen talep dogrultusunda, Kurumumuzdan {iniversitelerin yiiksek

lisans programlarina katilmak isteyen personelden taleplerini almak ve islemlerini
sonuclandirmak.

Egitim kurumlarindan gelen duyurular1 merkez ve tasra teskilatina bildirmek.
Bagkan/Baskan Yardimcis1 tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri
yapmak.
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Genel Mudur Yardimcist
BAGLI OLDUGU UNVAN | Genel Miidiir

Is/Gorev Kisa Tanim:

Genel Miidiir tarafindan kendisine baglanan birimlerin is ve islemlerini planlamak,
degerlendirmek, birimler arasindaki koordinasyonu saglamak, gorevlendirildigi birimlerin
faaliyetlerinin igbirligi ve dayanisma igerisinde yiiriitiilmesi i¢in uygun ortam hazirlamak,
faaliyetlerini siirekli denetlemek, tespit ettigi aksama ve gecikmeler i¢in 6nlemler almak. Bu
gorevleri ¢ergevesinde Genel Miidiire bilgi ve oneriler sunmak.

Is/Gorevi:

» Genel Miudiir tarafindan kendisine devredilmis olan yetkileri ve verilen gorevleri kanun,
tiiziikk, yonetmelik ve Genel Miidiiriin emirleri dogrultusunda zamaninda ve eksiksiz
olarak yapmak, yaptirmak.

» Kendisine bagli birimlerin ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yapmakla yiikiimli
olduklar1 hizmetlerle ilgili plan ve programlarin uygulanmasini degerlendirmek, bu
konuda Genel Miidiire onerileri ile birlikte bilgi sunmak.

» Kendisine bagli birimlerin faaliyetlerini diizenli olarak denetlemek, tespit edecegi
problemler ile ilgili gerekli 6nlemleri almak.

» Genel Midiirtiin yillik, sihhi veya gecici gorev ve benzeri nedenlerle gorevi basinda
bulunmamast halinde kendisine tevdi edilen Genel Miidirlik gorevini vekaleten
yiiriitmek.

» Gorev alani ile ilgili olarak Genel Miudiir tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

» Biitiinsel Bakis » Analitik Yaklagim » Kaynak Yonetimi

> Hesap Verilebilirlik » Mevzuat Bilgisi ve » Performans ve Geligim

Uygulama Y 6netimi
» Problem Cozme » Planlama ve Organize
Etme
» Stratejik Yonetim
» Yonetsel Liderlik
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BIRIMI Arsiv Daire Baskanligi
BACLI OLDUGU UNVAN Emeklilik Hizmetleri Genel Miudiiri/Genel Mudur
Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagskan1i unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler c¢ergevesinde
sorumlu oldugu Daire Bagkanligini sevk ve idare etmek. Daire Bagkanligmin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalar
denetlemek.

Is/Gorevi:

>
>
>

Genel Miidiirliigiin arsiv islemlerini yiirtitmek.

Genel Miidiirliigiin evrak sevk ve idare iglemlerini yiiriitmek.

Genel Midiirliige ait arsivlerde bulunan sigortali/istirak¢i ve emekli dosyalari ile defter,
klasor ve diger evraki muhafaza etmek, bunlardan islem yapilacak olanlar1 giinliik olarak
diger daire baskanliklarina gondermek, islemleri biten dosyalart bolmelerinde
arsivlemek.

Ulusal Yargi Ag1 Bilisim Sistemi (UY AP) Oncesi icra daireleri tarafindan gonderilmis ve
kayitlara islenmis icra talimatlarindan, hatali oldugu tespit edilen kayitlar1 diizelterek
ilgili daire baskanligina bildirmek.

Sigortali/istirak¢i dosyalarinda bulunan, mahkeme veya yetkili makamlar ya da
sigortali/istirak¢i, emekli, dul ve yetimler tarafindan talep edilen belgelerle ilgili olarak
gerekli yazigsmalar1 yapmak.

Genel Midiirliigiin gorev alanina girmeyen evraka iliskin yazisma islemlerini yapmak.
Gorev alanina giren konularda Kuruma yapilan yazili talep, ihbar, sikayet ve onerileri
degerlendirerek sonuglandirmak.

Gorev alanina giren konular ile ilgili istatistikleri, yaymnlari, uygulamalar1 ve mevzuati
izleyerek degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel Midiire rapor sunarak
mevzuat ve uygulamay1 gelistirici tekliflerde bulunmak.

Genel Miidiir/Genel Miidiir Yardimcist tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIiK YONETSEL
» Kalite Odaklilik » Analitik Yaklasim » Degisim YOnetimi
> Proaktif Olma > Biitiinsel Bakis > Dis lliskiler
» Mevzuat Bilgisi ve > lletisim Becerileri
Uygulama > Liderlik
» Sistemli Calisma » Performans ve Gelisim

Y 6netimi
Stratejik YOnetim

A\
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IS/GOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

UNVANI Daire Bagkani

BiRIMi Bag1ms1zv ve Hizmet Akdiyle Calisanlar Emeklilik Daire
Bagkanlig1

BAGLI OLDUCU UNVAN Emeklilik Hizmetleri Genel Miidiirti/Genel Midir
Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagkani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler gergevesinde
sorumlu oldugu Daire Baskanligim1i sevk ve idare etmek. Daire Baskanliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari
denetlemek.

Is/Géorevi:

5510 sayili Kanunun 4 {incli maddesinin birinci fikrasinin (a) ve (b) bendi kapsamindaki

sigortal1 ve hak sahiplerine iligkin olarak;

» Uzun vadeli sigorta kollarindan saglanan yardimlara iliskin kanunlarda ongoriilen

sartlarin yerine getirilip getirilmedigini tespit etmek.

Gelir ve aylik baglama islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Gorev alanina giren konulardaki riicu davalarina esas pesin sermaye degerlerinin

hesaplanmasi islemlerini yiiriitmek.

Sigortali veya hak sahiplerine baglanan gelir ve ayliklarin her ay diizenli bir sekilde

O6denmesini saglamak.

Baglanan gelir ve ayliklarin durdurulmasi, kesilmesi, durum degisiklikleri ve kesilen

gelir ve ayliklarin yeniden baslatilmasi islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Evlenme ve cenaze ddenegi ile toptan 6deme islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

2829 sayili Kanuna gore emekli, dul ve yetimlere baglanan miisterek ayliklar i¢indeki

katilim paylarinin tahsil ve tediye edilmesi islemlerini yapmak veya yapilmasina aracilik

etmek.

Banka ve adres degisikligi islemlerinin ytiriitiilmesini saglamak.

Gelir ve aylik sahiplerinin kimlik ve 6deme bilgilerinin giincel tutulmasini saglamak.

Diger kanunlarda yer alan ve gorev alanina giren hususlarla ilgili 1§ ve islemleri yapmak.

Gorev alanina giren konularda Kuruma yapilan yazili talep, ihbar, sikayet ve onerileri

degerlendirerek sonuglandirmak.

Gorev alanina giren konular ile ilgili istatistikleri, yaymnlari, uygulamalar1 ve mevzuati

izleyerek degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel Miidiire rapor sunarak

mevzuat ve uygulamay1 gelistirici tekliflerde bulunmak.

» Genel Miidiir/Genel Miidiir Yardimcisi tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.

vV VYV V¥V VY
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Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIiK YONETSEL
» Problem Cozme » Muhakeme » Degisim Yonetimi
» Sonug Odaklilik » Sigortali Emeklilik > Liderlik
Mevzuati Bilgisi » Performans ve Gelisim

> Sigortali Emeklilik
Prosediirleri Bilgisi
» Sistemli Calisma

Y Onetimi
» Stratejik Yonetim
» Zaman Y Onetimi
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IS/GOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

UNVANI Daire Bagkani

BiRIMi Baglmsm ve Hvlzmet Akdiyle Calisanlar Tescil ve Hizmet
Daire Bagkanli§

BAGLI OLDUGU UNVAN Emeklilik Hizmetleri Genel Muduri/Genel Mudur
Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagkani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler gergevesinde
sorumlu oldugu Daire Baskanligim1i sevk ve idare etmek. Daire Baskanliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari
denetlemek.

Is/Géorevi:

>

>
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5510 sayili Kanunun 4 {inci maddesinin birinci fikrasinin (a) ve (b) bendine tabi
sigortalilarin tescil ve hizmet kayitlarina iliskin is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.
5510 sayili Kanunun 4 {incli maddesinin birinci fikrasinin (b) bendi kapsamindaki
sigortalilardan, sosyal giivenlik destek primi kapsaminda calisanlarin 01/03/2016
tarihinden Once tescil, terk ve yeniden sigortalilik islemlerinin yapilmasini saglamak.
5510 sayil1 Kanunun 4 iincii maddesinin birinci fikrasinin (a) ve (b) bendi kapsamindaki
sigortalilarin tescil ve hizmet kayitlarin1 tutmak, miikerrer tescil ve hizmet kayitlarini
diizeltmek, eksik girilen veya hi¢ girilmeyen bilgilerin tescil ve hizmet kiitiiklerine
islenmesini ve tek hizmet kiitiigii olusturulmasini saglamak.

Birden fazla sigortalilik statiisiine tabi olanlarin esas statiisiiniin tespitini yapmak, gegerli
olmayan statiide gegen hizmet siirelerinin esas alinan statiiye aktarilmasi islemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak.

5510 sayilt Kanunun 4 {incii maddesinin birinci fikrasinin (a) ve (b) bendine tabi olan
sigortalilarin yurtdisi borg¢lanma hari¢ olmak iizere borglanma islemleri ile ihya
islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak.

5510 sayili Kanunun 4 {incii maddesinin birinci fikrasinin (b) bendine tabi sigortalilarin
meslek kodunun belirlenmesini ve degisikliklerin yapilmasini saglamak.

Devredilmemis banka sandiklarinin sigortalilik, bor¢lanma, hizmet bildirme ve
birlestirme ile ilgili islemlerine iligskin tereddiit edilen hususlar hakkinda goriis bildirmek.
506 sayili Kanunun gegici 20 nci maddesi kapsaminda olup Kuruma devredilen
sigortalilarin tescil iglemleri ile hizmet bildirme ve birlestirme islemlerini yiiriitmek.

2925 sayili Kanun ile 5510 sayili Kanunun Ek-5 ve Ek-6 nc1 maddeleri kapsamindaki
sigortalilarin tescil, terk ve hizmet kayitlarina iliskin is ve islemlerin yapilmasini
saglamak.

5510 sayili Kanunun 4 iincii maddesinin birinci fikrasinin (a) bendi kapsaminda olan
sigortalilarin fiili hizmet siiresi zammu veya itibari hizmet siiresine tabi olup olmadiklari
ile bu kapsamdaki isyerlerinden yapilan bildirimlerin takip islemlerini yiirtitmek.

5510 sayil1 Kanunun 4 {incii maddesinin birinci fikrasinin (a) ve (b) bentleri kapsaminda
bulunan ve baska birinin siirekli bakimina muhta¢ derecede agir engelli ¢ocugu olan
kadin sigortalilar hakkinda, Kanunun 28 inci maddesi uyarinca gerekli islemleri yapmak.
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» Gorev alanma giren konularda idari para cezasi uygulanmasi gereken fiillerin tespitini
yapmak ve bu fiillere iliskin idari para cezalarinin tahakkuk ve tahsilat islemlerinin
yapilmast i¢in ilgili birimlere gonderilmesini saglamak.

» Gorev alanina giren konularda Kuruma yapilan yazili talep, ihbar, sikayet ve Onerileri
degerlendirerek sonuglandirmak.

» Gorev alanina giren konular ile ilgili istatistikleri, yayinlari, uygulamalari ve mevzuati
izleyerek degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel Miidiire rapor sunarak
mevzuat ve uygulamayi gelistirici tekliflerde bulunmak.

» Genel Miidiir/Genel Miidiir Yardimcisi tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIiK YONETSEL
» Problem Cozme » Muhakeme » Degisim Yonetimi
» Sonug Odaklilik » Sigortali Emeklilik » Liderlik
Mevzuat1 Bilgisi » Performans ve Geligim
> Sigortal1 Emeklilik Y Onetimi
Prosediirleri Bilgisi » Stratejik Yonetim
» Sistemli Calisma » Zaman YOnetimi

32




IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BiRiMi Kamu Gérevlileri Emeklilik Daire Bagkanlig
BACLI OLDUGU UNVAN Emeklilik Hizmetleri Genel Miudiiri/Genel Mudur
Yardimcisi
Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Baskani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler gergevesinde
sorumlu oldugu Daire Bagkanligini sevk ve idare etmek. Daire Bagkanligmin is ve
islemlerini, Kurumun amag¢ ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari
denetlemek.

Is/Gorevi:

>

A\
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Kamu gorevlilerinin kendilerine ve vefatlar1 halinde hak sahiplerine ilk 6deme
niteligindeki emeklilik/yaglilik, malulliik, dul ve yetim/6lim ayliklarin1 baglamak ve
O0demek, gerekli hallerde artirilmasi, azaltilmasi, kesilmesi, yeniden baglanmasi
islemlerini yapmak veya toptan 6deme kararlarini ¢ikarmak.

5434 sayili Kanunun 56 nci maddesi ile miilga 45 inci ve 64 iincii maddelerine, 5510
saylli Kanunun 47 nci maddesine ve 2330 sayili Kanun veya 2330 sayili Kanun
hiikiimleri uygulanarak aylik baglanmasini gerektiren kanunlar kapsamina girenlerin
kendilerine, vefatlar1 halinde hak sahiplerine ilk 6deme niteligindeki vazife ve harp
malulligii ayhigi/vazife ve harp malulliigii dul ve yetim ayligini baglamak ve ddemek,
gerekli hallerde artirilmasi, azaltilmasi (emsal aylik girislerinin yapilmasinin saglanmasi,
buna iligkin tadil kararlarinin ¢ikarilmasi), kesilmesi ve yeniden baglanmasi islemlerini
yapmak.

5434 sayili Kanunun Ek 79 uncu maddesine istinaden, vazife ve harp malullerinin
kendilerine, vefat edenlerin dul ve yetimlerine/hak sahiplerine iliskin ek &deme
kararlarin1 olusturmak, artirilmasi, azaltilmasi, kesilmesi ve yeniden tahakkuk islemlerini
yapmak.

Daire Bagkanligi biinyesinde olusturulan Vazife Malulliigii Tespit Kurulu marifetiyle
vazife malulliigiiniin tespitini yapmak ve buna iliskin islemleri yiiriitmek.

5434 sayili Kanunun Ek 77 nci maddesi kapsaminda sayilan vazife ve harp malullerinin
intibak islemlerini yapmak.

Cumbhurbagkani, TBMM Baskani, Bagbakan, disardan atanan bakanlar, Yasama Organi
tiyeleri, belediye baskanlari, il encliimeninin se¢imle gelen iiyeleri ile vefatlar1 halinde
hak sahiplerine ilk 6deme niteligindeki ayliklarini baglamak ve 6demek, gerekli hallerde
artirilmasi, azaltilmasi, kesilmesi ve yeniden baglanmasi islemlerini yapmak.

Kamu gorevlilerinin kendilerine veya vefatlar1 halinde hak sahiplerine ilk 6deme
niteligindeki emekli ikramiyelerini 6demek.

Emeklilik/yaghilik, malulliik, vazife malulliigii aylig1 almakta iken vefat edenlerden
dolay1 ilgili mevzuati uyarinca 6liim yardimi/cenaze 6denegi kararlarini ¢ikarmak.

Dul ve yetim/6liim aylig1 alan es, kiz ¢ocuklar ile anne adina ilgili mevzuati uyarinca
evlenme ikramiyesi, evlenme 6denegi kararlarini ¢ikarmak.

Her tiirlii zam ve tazminat ile 6demelere (makam veya yiiksek hakimlik, gorev veya
temsil tazminati, kadrosuzluk tazminat1 ve 5434 sayili Kanunun Ek 81 inci maddesine
gore ek 6deme) miistahak olan emeklilik/yaslilik, malulliik, vazife ve harp malulliigii ile
dul ve yetimlere/hak sahiplerine iliskin ilgili mevzuati uyarinca kararlar1 ¢ikarmak ve ilk
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O0deme niteligindeki s6z konusu oOdemeleri yapmak, gerekli hallerde degistirmek,
yiikseltmek veya kesmek.

Sosyal giivenlik sozlesmesi yapilan {lilkelerde calismakta olan vatandaslarimizdan
calismaya baglamadan once 5510 sayili Kanunun gegici 4 {lincii maddesi kapsaminda
veya 5510 sayili Kanunun 4 {incli maddesinin birinci fikrasinin (c) bendine tabi ilk defa
hizmeti olanlarin birlestirilmis hizmetleri {izerinden veya yurtdisinda gegen siirelerini
bor¢lanmak (bor¢lanma islemleri harig) suretiyle, aylik baglanmasina hak kazananlarin
kendilerine, vefatlar1 halinde hak sahiplerine ilk 6deme niteligindeki emeklilik/yaslhlik,
malulliik, vazife malulliigii, dul ve yetim/6liim ayliklarini baglamak ve 6demek, gerekli
hallerde artirilmasi, azaltilmasi, kesilmesi, yeniden baglanmasi islemleri ile kismi
ayliklarin tam ayliga yiikseltilmesi islemlerini yapmak.

2829 sayili Kanuna gore 5510 sayili Kanunun 4 iincli maddesinin birinci fikrasinin (c)
bendi kapsamindaki hizmetler esas alinarak, 506 sayili Kanunun gegici 20 nci maddesi
kapsamindaki bankalar, sigorta ve reasiirans sirketleri, ticaret odalari, sanayi odalari,
borsalar veya bunlarin teskil ettikleri birlikler tarafindan aylik baglananlara iliskin
kayitlarin girisini yapmak.

llgili kanunlarinda bedeli Hazine tarafindan karsilanmak suretiyle Kurumca 6denmesi
diizenlenen ayliklarin baglanmasi, ilk 6deme niteligindeki 6demeler ile tazminat ve 6lim
yardimi yapilmasi, ayliklarin gerekli hallerde kesilmesi ve yeniden baglanmasi
islemlerini yapmak.

Gorev alanina giren konulardaki il miidiirliiklerince yiiriitiilen riicu davalarina esas pesin
sermaye degerlerinin hesaplanmasi islemlerini yiiriitmek.

Diger kanunlarda yer alan ve gorev alanina giren hususlarla ilgili is ve islemleri yapmak.
Gorev alanina giren konularda Kuruma yapilan yazili talep, ihbar, sikayet ve Onerileri
degerlendirerek sonuglandirmak.

Gorev alanina giren konular ile ilgili istatistikleri, yayinlari, uygulamalar1 ve mevzuati
izleyerek degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel Miidiire rapor sunarak
mevzuat ve uygulamayi gelistirici tekliflerde bulunmak.

Genel Miidiir/Genel Miidiir Yardimcis1 tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

>
>

Problem C6zme » Biitiinsel Bakis

Sonu¢ Odaklilik » Kamu Gorevlileri
Emeklilik Mevzuati
Bilgisi

» Sistemli Calisma

Degisim Y 6netimi
Liderlik

Performans ve Gelisim
Y Onetimi

Stratejik Y onetim
Zaman Y Onetimi

VV VYVYV
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Daire Baskani
BiRiMi Kamu Gorevlileri Tescil ve Hizmet Daire Baskanligi
BACLI OLDUGU UNVAN Emeklilik Hizmetleri Genel Miudiiri/Genel Mudur
Yardimcisi
Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagskan1i unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler c¢ergevesinde
sorumlu oldugu Daire Bagkanligim1 sevk ve idare etmek. Daire Baskanliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag¢ ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalar
denetlemek.

Is/Gérevi:

>

>

5510 sayil1 Kanunun 4 {incli maddesinin birinci fikrasinin (c) bendi kapsaminda sigortali
olanlar ile hak sahiplerinin tescil ve hizmet kayitlarini olusturmak.

5510 sayil1 Kanunun 4 {incli maddesinin birinci fikrasinin (c) bendi kapsaminda sigortali
olanlar ile hak sahiplerinin hizmet bilgilerinin hizmet baslangi¢ tarihinden itibaren ilgili
kurumlarca elektronik ortamda Hizmet Takip Programina (HITAP) girilmesini takip
etmek.

5434 sayili Kanunun miilga 105 inci veya 5510 sayili Kanunun 57 nci maddeleri
uyarinca emeklilikte gecerli dogum tarihlerini tespit etmek.

Hizmet tespiti, sosyal giivenlik sozlesmesi yapilan tilkelerde gegen hizmetler dahil
hizmet birlestirmesi, tasfiye olan hizmetlerin ihyasi, kazanclarin tespiti ve intibak
islemlerini yapmak.

233 ve 399 sayili Kanun Hiikkmiinde Kararnamelere tabi kurumlarda ¢alisan personel ile
diger kurumlarda calisan sozlesmeli personelin statiisiinii tespit etmek ve Gzellestirme
kapsamindaki kurumlarda calisanlarin tescil ve hizmet islemlerini yapmak.

5434 sayili Kanunun miilga 12 nci maddesinin son fikrasi, Ek 71, miilga Ek 76, miilga
gecici 192 ve miilga gecici 218 inci maddeleri ile kadro ihdasit yapilmamis olmakla
birlikte kurulus kanunlari geregince 5434 sayili Kanuna tabi olanlarin derece-kademe, ek
gosterge, kidem ayligina esas hizmet yilii tespit ederek Kurumla ilgilerini kurmak,
intibaklarin1 takip etmek, toplam hizmet siireleri ile emeklilikte tabi olacaklar1 yas
hadlerini belirlemek.

5510 sayili Kanunun 4 iincii maddesinin birinci fikrasinin (¢) bendi kapsaminda olan
sigortalilarin fiili hizmet siiresi zammi veya itibari hizmet siiresine tabi olup olmadiklari
ile bu kapsamdaki isyerlerinden yapilan bildirimlerin takip islemlerini yiiriitmek.
Memuriyetleri esnasinda agikta gecen siirelerinin fiili hizmetten sayilip sayilmayacagina
iliskin islemleri yapmak.

5510 sayil1 Kanunun 4 {incii maddesinin birinci fikrasinin (c) bendi kapsaminda bulunan
ve bagka birinin siirekli bakimina muhtag derecede agir engelli cocugu olan kadin
sigortalilar hakkinda, Kanunun 28 inci maddesi uyarinca gerekli islemleri yapmak.

5510 sayili Kanunun 4 iincii maddesinin birinci fikrasinin (¢) bendi kapsamindaki
sigortalilarin, yurtdisi bor¢glanma hari¢ olmak {izere, bor¢lanma islemlerini yapmak.
Personel mevzuatina gore ayliksiz izinde gegen siirelerine iliskin islemlerini yapmak.
Gorev alanina giren konularda idari para cezas1 uygulanmasi gereken fiillerin tespitini
yapmak ve bu fiillere iligkin idari para cezalarmin tahakkuk ve tahsilat islemlerinin
yapilmasi i¢in ilgili birimlere gdnderilmesini saglamak.
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» Gorev alanina giren konularla ilgili mevzuat ¢caligmalarini yapmak ve kamu kurum ya da
kuruluglarina goriis bildirmek veya goriis almak.

» Gorev alanma giren konularda Kuruma yapilan yazili talep, ihbar, sikayet ve Onerileri
degerlendirerek sonuglandirmak.

» Gorev alanma giren konular ile ilgili istatistikleri, yaynlari, uygulamalari ve mevzuati
izleyerek degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel Miidiire rapor sunarak
mevzuat ve uygulamay1 gelistirici tekliflerde bulunmak.

» Genel Miidiir/Genel Miidiir Yardimcist tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
» Problem Cozme » Biitiinsel Bakis » Degisim Yonetimi
» Sonug¢ Odaklilik » Kamu Gorevlileri » Liderlik

Emeklilik Mevzuati » Performans ve Geligim

Bilgisi Y Onetimi

» Sistemli Caligma » Stratejik Yonetim
» Zaman YOnetimi
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BiRiMi Kamu Gérevlileri Odemeler Daire Baskanlig
BAGLI OLDUCU UNVAN Emeklilik Hizmetleri Genel Mudiirii/Genel Mudiir
Yardimcisi
Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagskan1i unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler c¢ergevesinde
sorumlu oldugu Daire Bagkanligini sevk ve idare etmek. Daire Bagkanligmin is ve
islemlerini, Kurumun amag¢ ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalar

denetlemek.

Is/Gorevi:

» Kamu gorevlilerinden kendilerine ve vefatlari halinde hak sahiplerine baglanmis olan

emeklilik/yashlik, malulliik, dul ve yetim/6liim ayliklarina iligkin tadil kararlar
dolayisiyla ortaya ¢ikan aylik, ikramiye, tazminat, ek 6deme ve benzeri 6demelere iliskin
fark 6demelerini yapmak, fazla veya yersiz 6demeleri tespit ederek bor¢ ¢ikarmak, toptan
O0deme kararlar ile tahakkuk ettirilen 6demeleri yapmak.

Emeklilik sonras1 yeniden goreve girmeleri nedeniyle aylig1 kesilen kamu gorevlilerinin
ikinci emeklilik iglemlerine iligkin aylik baglama kararlari kapsaminda aylik ve emekli
ikramiyesi 6deme islemlerini yapmak.

Kamu gorevlilerinin kendilerine veya vefatlar1 halinde hak sahiplerine baglanan
emeklilik/yashlik, malulliik, vazife malulliigii (harp malulliigii ile 2330 ve 3713 sayili
Kanunlar kapsaminda baglanmis olan ayliklar dahil), dul ve yetim/6liim ayliklarini
gerekli hallerde kesmek.

5434 sayili Kanunun Ek 79 uncu maddesine istinaden, vazife ve harp malulleri ile
bunlarin dul ve yetimlerine ek 6deme yapmak, vazife ve harp malullerinden Glenlerin
cocuklariyla vazife ve harp malullerinin 6grenim gormekte olan c¢ocuklarina egitim-
ogretim yardimi yapmak.

5434 sayil1 Kanunun 56 nci, miilga 45 inci ve 64 {incli maddelerine, 5510 sayili Kanunun
47 nci maddesine ve 2330 sayili Kanun veya 2330 sayili Kanun hiikiimleri uygulanarak
aylik baglanmasin1 gerektiren kanunlar kapsamina girenlere baglanan vazife malulligii
ayliklarina iliskin tadil kararlar1 dolayisiyla ortaya ¢ikan fark 6demelerini (emsal aylik
farki, 5434 sayili Kanunun Ek 77 nci maddesi geregince olusan farklar vb.)
gerceklestirmek ya da fazla veya yersiz 6demeleri tespit ederek borg¢ ¢ikarmak.
Cumbhurbagkani, TBMM Bagskani, Bagbakan, milletvekilleri ile belediye baskanlar1 ve
bunlarin vefatlar1 halinde hak sahiplerinin ayliklarina iliskin tadil kararlar1 dolayisiyla
ortaya ¢ikan fark ddemelerini yapmak, fazla veya yersiz 6demeleri tespit ederek borg
cikarmak, bu ayliklar gerekli hallerde kesmek.

Oliim yardimi, cenaze ddenegi, evlenme ikramiyesi, evlenme ddenegi ve her tiirlii zam
ve tazminat ile diger 6demelere (makam veya yiiksek hakimlik, gorev veya temsil
tazminati, kadrosuzluk tazminati ve 5434 sayili Kanunun Ek 81 inci maddesine gore ek
O0deme) iligskin kararlar/tadil kararlar1 dolayisiyla ortaya ¢ikan fark ddemelerini yapmak,
fazla veya yersiz 6demeleri tespit ederek bor¢ c¢ikarmak, bu ayliklar1 gerekli hallerde
kesmek.

Sosyal giivenlik sozlesmesi yapilan iilkelerde caligmakta olan vatandaslarimizdan daha
once Emekli Sandigina veya ilk kez 5510 sayili Kanunun 4 iincii maddesinin birinci
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fikrasinin (c) bendine tabi hizmeti olanlarin birlestirilmis hizmetleri ilizerinden veya
yurtdisinda gecen siirelerini bor¢lanmak suretiyle, aylik baglanmasina hak kazananlarin
kendilerine veya vefatlar1 halinde hak sahiplerine baglanan ayliklara iliskin tadil kararlar1
dolayisiyla ortaya ¢ikan fark 6demelerini yapmak, fazla veya yersiz 6demeleri tespit
ederek borg ¢ikarmak, bu ayliklari gerekli hallerde kesmek.

Acgilan davalar kapsaminda tahakkuk ettirilen emekli ikramiyelerini veya emekli
ikramiye farklarini 6demek.

Ilgili kanunlarinda bedeli Hazine tarafindan karsilanmak suretiyle Kurumca &denmesi
diizenlenen ayliklar1 6demek, tadil kararlar1 dolayisiyla ortaya ¢ikan aylik, tazminat ve
benzeri ddemelere iliskin fark 6demelerini yapmak, fazla veya yersiz 6demeleri tespit
ederek borg ¢ikarmak.

Faturali alacaklar olarak tabir edilen ve ilgili kanunlarda diizenlenen aylik, tazminat,
emekli ikramiyesi ve ek Odeme ile diger 6demeler ve yardimlarin tahakkuklarini
olusturmak, itirazlar1 degerlendirip sonuglandirmak.

Daire baskanlign gorev alaninda bulunan ve “Toplu Konut idaresi Tarafindan Sehit
Ailelerine Harp ve Vazife Malulleri ile Dul ve Yetimlerine Agilacak Faizsiz Konut
Kredisi Hakkinda Yonetmelik” kapsamina girenlere, faizsiz konut kredisi hak sahipligi
belgesi diizenlemek.

Ayliklarin nakil iglemleri ile ayliklarimi yurtdisindan almak isteyenlerin transfer bilgi
girislerini yapmak.

Kamu Gorevlileri Emeklilik Daire Bagkanlig: tarafindan yapilan ilk 6deme niteligindeki
O0demeler dahil giinlilk 6demelere, devre ayliklarina ve gorev alanindaki her tiirli
O6demelere iligkin olarak 5018 sayili Kanuna gore 6deme belgesi diizenlemek.

Diger kanunlarda yer alan ve gorev alanina giren hususlarla ilgili is ve islemleri yapmak.

Gorev alanina giren konularda Kuruma yapilan yazili talep, ihbar, sikayet ve oOnerileri
degerlendirerek sonuglandirmak.

Gorev alanina giren konular ile ilgili istatistikleri, yaymlari, uygulamalar1 ve mevzuati
izleyerek degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel Miidiire rapor sunarak
mevzuat ve uygulamay1 gelistirici tekliflerde bulunmak.

Genel Miidiir/Genel Miidiir Yardimcist tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
» Problem Cozme » Biitiinsel Bakis » Degisim Yonetimi
» Sonug¢ Odaklilik » Kamu Gorevlileri » Liderlik

Emeklilik Mevzuati » Performans ve Gelisim

Bilgisi Y Onetimi

» Sistemli Caligma » Stratejik Yonetim
» Zaman YOnetimi
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BiRiMi Kisa Vadeli Sigortalar Daire Baskanlig
BAGLI OLDUCU UNVAN Emeklilik Hizmetleri Genel Mudiirii/Genel Mudiir
Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagskan1i unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler c¢ergevesinde
sorumlu oldugu Daire Bagkanligini sevk ve idare etmek. Daire Bagkanligmin is ve
islemlerini, Kurumun amag¢ ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalar
denetlemek.

Is/Gorevi:

>

YV VvV YV VV VYV

Gegici is goremezlik ve emzirme 6deneginin tespitine iliskin iglemlerin yiiriitiilmesini
saglamak.

Is kazalarinin tespiti ile is kazas1 ve meslek hastaliklarinin bildirimine iliskin islemlerin
yiirlitiilmesini saglamak.

Saglik miistahaklik ve aktivasyon islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Gegici 15 goremezlik ddeneklerine iligkin riicu islemelerine esas tutarlarin belirlenmesine
yonelik islemlerin yiiriitilmesini saglamak.

Mevzuat alanina giren konularda idari para cezalarinin tespitine yonelik islemlerin
yiirlitiilmesini saglamak.

Diger kanunlarda yer alan ve gérev alanina giren hususlarla ilgili i ve islemleri yapmak.
Gorev alanina giren konularda Kuruma yapilan yazili talep, ihbar, sikayet ve Onerileri
degerlendirerek sonuglandirmak.

Gorev alanina giren konular ile ilgili istatistikleri, yayinlari, uygulamalar1 ve mevzuati
izleyerek degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel Miidiire rapor sunarak
mevzuat ve uygulamay gelistirici tekliflerde bulunmak.

Genel Midiir/Genel Miidiir Yardimcisi tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL

TEKNIK YONETSEL

> Kalite Odaklilik
> Proaktif Olma

>

>
>
>

Biitiinsel Bakis

Kisa Vadeli Sigortalar
Mevzuati Bilgisi

Kisa Vadeli Sigortalara
Iliskin Prosediir Bilgisi
Sistemli Calisma

VV VYVYV

Degisim Y 6netimi
Liderlik

Performans ve Gelisim
Y onetimi

Stratejik YOnetim
Zaman Y Onetimi
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IS/GOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

UNVANI Daire Bagkani

BiRiMi Maluliyet ve Saglik Kurullar1 Daire Bagkanligi

BACLI OLDUGU UNVAN Emeklilik Hizmetleri Genel Miudiiri/Genel Mudur
Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Baskani unvanmin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler g¢ergevesinde
sorumlu oldugu Daire Bagkanligini sevk ve idare etmek. Daire Bagkanligmin is ve
islemlerini, Kurumun amag¢ ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gergeklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari
denetlemek.

Is/Gorevi:

>

>
>

vV VYV V

Kurum saglik kurullarn ile Yiiksek Saglik Kurulunun goérev, yetki, ¢aligma usul ve
esaslarma iligkin gerekli mevzuat ¢alismalarini1 yapmak.

Malul sayilma ve maluliyet kontrolleri ile ilgili mevzuat ¢aligmalarin1 yapmak.

Meslek hastalig tespiti, is kazasi ve meslek hastaligina bagl siirekli is géremezlik derece
tespiti ve birden fazla is kazasi/meslek hastalifi olmasi durumunda s6z konusu
derecelerin birlestirilmesine ve kontrollerine yonelik gerekli mevzuat g¢aligmalarini
yapmak.

5510 sayili Kanunun 28 inci maddesinde belirtilen ¢alisma giicii kaybi, erken yaglanma
ve agir engellilik tespitine iliskin mevzuat ¢alismalarini yapmak.

Is kazasi, meslek hastaligma bagl siirekli is goremezlik derecesi ile malulliik vazife
malulliigii, caligma giicii kaybi, erken yaslanma ve agir engellilik durumlarinin tespitine,
saglik kurulu raporlarinin usul ve esaslarina iliskin gerekli mevzuat c¢alismalarini
yapmak.

Calisma giicliniin en az % 60’11 kaybedip kaybetmedigi, siirekli is goremezlik derecesi
ve ¢aligma giicli kaybi orani ile agir engellilik tespit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
Kurum saglik kurullarinin  ¢alismalarimi  koordine etmek, sonuglari analiz edip
degerlendirerek raporlamak, ilgili birimlerle paylasmak, kurul ¢aligmalarindaki etkinligi
artiric1 ve uygulamadaki eksiklikleri giderici gerekli tedbirleri almak.

5510 sayili Kanunun, 25 inci maddesine gore malulliik tespitleri, 28 inci maddesinin
besinci fikrasina iliskin calisma giicii kayb1 oran tespitleri ve sekizinci fikrasina iligkin
agir engellilik hallerinin tespitleri ile meslekte kazanma giicii kayb1 orani tespitlerini
yapmak.

Kurum saglik kurullarinin vermis oldugu kararlara iligkin itirazlarin ve Kurum disindan
gelen taleplerin 6n incelemesini yaparak evraki degerlendirmek iizere Yiiksek Saglik
Kuruluna iletmek.

Yiiksek Saglik Kurulunun sekretarya iglemlerini yiirtitmek, Kurul kararlarin1 analiz edip
degerlendirerek raporlamak ve ilgili birimlerle paylasmak.

Diger kanunlarda yer alan ve gorev alanina giren hususlarla ilgili is ve islemleri yapmak.
Gorev alanina giren konularda Kuruma yapilan yazili talep, ihbar, sikayet ve oOnerileri
degerlendirerek sonuglandirmak.

Gorev alanina giren konular ile ilgili istatistikleri, yaymnlari, uygulamalar1 ve mevzuati
izleyerek degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel Miidiire rapor sunarak
mevzuat ve uygulamay1 gelistirici tekliflerde bulunmak.
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» Genel Miidiir/Genel Midiir Yardimcist tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
» Kalite Odaklilik » Biitlinsel Bakis » Degisim YoOnetimi
» Proaktif Olma » Kisa Vadeli Sigortalar » Liderlik
Mevzuat1 Bilgisi » Performans ve Geligim
» Kisa Vadeli Sigortalara Y Onetimi
Iliskin Prosediir Bilgisi » Stratejik Yonetim
» Sistemli Calisma » Zaman YOnetimi
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BiRiMi Risk Yonetimi ve Proje Daire Baskanlig
BACLI OLDUGU UNVAN Emeklilik Hizmetleri Genel Miidiiri/Genel Mudiir
Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagskan1i unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler c¢ergevesinde
sorumlu oldugu Daire Bagkanligini sevk ve idare etmek. Daire Bagkanligmin is ve
islemlerini, Kurumun amag¢ ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalar

denetlemek.

Is/Gorevi:

» Genel Miidiirliigiin risk haritasini olusturmak, riskleri modellemek, s6z konusu modelleri
giincellemek ve modellenen risklere iliskin ¢oziim Onerileri gelistirmek.

» Emeklilik hizmetlerine iliskin kullanilacak Kurum i¢i ve Kurum dis1 her tiirli veriyi
toplamak, bu verileri analiz etmek, istatistiki bilgileri tiretmek, sonuglar1 degerlendirerek
raporlamak, ilgili birimlerle paylasmak ve izlemek.

» Emeklilik hizmetleri uygulamalarina yonelik risk kriterleri ve senaryolarini belirlemek,
Kurum verilerine siirekli ve dogrudan erisim saglayarak veriler iizerinden risk
analizlerini gergeklestirmek, sonuglar1 degerlendirerek raporlamak ve ilgili birimlerle
paylagmak ve izlemek.

» Genel Midiirligiin gorev alanina giren konularda diger kurum ve kuruluslarla yapilacak
protokol islemlerini yiirlitmek.

» Genel Mudiirliigiin gorev alanina giren konularda Kurumca paylasilacak verilere dair is
ve iglemleri yiiriitmek.

» Kurum i¢i ve Kurum digina verilecek olan Genel Midiirligiin gorev alanlarina iliskin
verilerin tek elde toplanarak raporlanmasi iglemlerini ytiriitmek.

» Genel Miudirlik is ve islemlerine iliskin olarak yenilik¢i projeler gelistirmek,
raporlamak ve Genel Miidiire sunmak.

» Genel Midirliigiin gorev alanina giren konulara iligkin mevzuat degisiklik ve
calismalarinin koordinasyonunu saglamak.

» Sigortalt ve hak sahiplerinin sosyal giivenlik mevzuatindan dogan haklar1 ve 6devleri
konusunda bilgilendirilmelerini saglamak.

» Genel Miidiirliigiin yillik faaliyet raporu, stratejik plan ve eylem planlarmin yiiriitimiini
ve koordinasyonunu saglamak.

> Il Koordinasyon Toplantis1 sonucu gelen raporlarin daire bagkanliklari ile paylasiimas,
sonuglarinin izlenmesi ve ilgili birimler ile koordinasyonun yiiriitiilmesini saglamak.

» Genel Midirligin gorev alanina giren konularda Sayistay tarafindan istenen bilgi ve

belgelerin hazirlanmasin1 saglamak ve Kamu Denet¢iligi Kurumu’na verilen cevaplari
toplayip degerlendirmek.

» Genel Midirligi ilgilendiren soru onergelerinin ilgili daire baskanliklart ile koordineli

olarak siiresi igerisinde cevaplanmasini saglamak.

» Gorev alanma giren konularda Kuruma yapilan yazili talep, ihbar, sikayet ve onerileri

degerlendirerek sonuglandirmak.
Gorev alanina giren konular ile ilgili istatistikleri, yaymnlari, uygulamalar1 ve mevzuati
izleyerek degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel Miidiire rapor sunarak
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mevzuat ve uygulamay1 gelistirici tekliflerde bulunmak.
» Genel Miidiir/Genel Miidiir Yardimcist tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
» Kalite Odaklilik » Analitik Yaklasim » Degisim YoOnetimi
» Proaktif Olma » Biitiinsel Bakis > Dis lliskiler
» Mevzuat Bilgisi ve > lletisim Becerileri
Uygulama > Liderlik
» Sistemli Calisma » Performans ve Gelisim
Y onetimi
» Stratejik Yonetim
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BiRiMi Y o6netim Hizmetleri Daire Bagkanligi
BACLI OLDUGU UNVAN Emeklilik Hizmetleri Genel Miudiiri/Genel Mudur
Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagskan1i unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler c¢ergevesinde
sorumlu oldugu Daire Bagkanligim1 sevk ve idare etmek. Daire Baskanlifinin is ve
islemlerini, Kurumun amag¢ ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalar
denetlemek.

Is/Gorevi:

vV VYV VV VY

Genel Midirliigiin biit¢e planlamasini yapmak.

Genel Midiirligiin ihtiyag duydugu tefrisat, biiro malzemeleri ile kirtasiye ve sarf
malzemelerin teminini saglamak ve satin alma islemlerini yapmak.

Genel Miidiirliigiin personel is ve islemlerini yiiriitmek.

Genel Mudiirliigiin personel ihtiyacinin planlamasi ve egitim islemlerinin koordineli
olarak yliriitimiinii saglamak.

Genel Midiirliigiin tasinir kayitlarini tutmak ve taginirlarin muhafazasini saglamak.
Genel Midiirliiglin donanim ihtiyaglarini belirlemek ve bilgi islem altyapisi ile ilgili tiim
is ve islemlerin ylriitimiinii saglamak.

Genel Miidiirliigiin gérev alanina giren konularda Cumhurbagkanhig, BIMER, TBMM,
Bakanlik ile Alo 170 hattindan gelen talep, oneri, sikayet, bagvuru, bilgi edinme talebi ve
benzeri yazilarin ilgili daire baskanliklarinca siiresi icerisinde cevaplandirilmasini
saglamak.

» Birden fazla daire bagkanligini ilgilendiren ve diger daire baskanliklarinin gorev alanina
girmeyen konularda koordinasyon saglamak.

» Gorev alanma giren konularda Kuruma yapilan yazili talep, ihbar, sikayet ve Onerileri
degerlendirerek sonuglandirmak.

» Gorev alanma giren konular ile ilgili istatistikleri, yaynlari, uygulamalar1 ve mevzuati
izleyerek degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel Miidiire rapor sunarak
mevzuat ve uygulamay1 gelistirici tekliflerde bulunmak.

» Genel Miidiir/Genel Miidiir Yardimcisi tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

» Kalite Odaklilik » Analitik Yaklasim » Degisim Yonetimi

> Proaktif Olma > Biitiinsel Bakis > Dis Iliskiler

» Mevzuat Bilgisi ve > lletisim Becerileri
Uygulama > Liderlik
» Sistemli Calisma » Performans ve Gelisim
Y onetimi
» Stratejik Yonetim
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BIRIMI Yurtdis1 Sozlesmeler ve Emeklilik Daire Baskanligi
BACLI OLDUGU UNVAN Emeklilik Hizmetleri Genel Miudiiri/Genel Mudur
Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagskan1i unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler c¢ergevesinde
sorumlu oldugu Daire Bagkanligim1 sevk ve idare etmek. Daire Baskanliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag¢ ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalar
denetlemek.

Is/Gorevi:

>

YV VvV VY VvV VYV V

ikili sosyal giivenlik sdzlesmelerinin yapilmasi ve degistirilmesi ile uygulanmasinda
yasanan sorunlarin ¢oziimii konularinda yabanci iilke irtibat kurumlari ile yapilacak
miizakerelere iligkin hazirlik ¢alismalarini Strateji Gelistirme Bagskanligi ve ilgili diger
birimlerle koordineli olarak yiiriitmek ve ilgili diger birimlerle birlikte toplantilara
katilmak.

Uluslararas1 ve ikili sosyal gilivenlik sozlesmelerini uygulamak ve uygulanmasini
saglamak.

Yurtdisinda gegen siirelerin bor¢landirilmast ve kamu gorevlileri hari¢ bu bor¢lanmalara
gore aylik baglanmasi islemlerini yiiriitmek ve/veya yiiriitiilmesini saglamak.
Vatandaglarimiza yabanci {ilkelerce baglanan gelir ve ayliklar ile yapilan diger
yardimlarin tilkemizde 6denmesine aracilik etmek.

Yurtdis1 bor¢lanma ve sozlesmelere gore yabanci iilkelerde bulunanlara Kurumumuzca
baglanan gelir ve ayliklarin yurtdisina transferini saglamak.

Diger kanunlarda yer alan ve gorev alanina giren hususlarla ilgili is ve iglemleri yapmak.
Gorev alanina giren konularda Kuruma yapilan yazili talep, ihbar, sikayet ve Onerileri
degerlendirerek sonuglandirmak.

Gorev alanina giren konular ile ilgili istatistikleri, yayinlari, uygulamalar1 ve mevzuati
izleyerek degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel Miidiire rapor sunarak
mevzuat ve uygulamay1 gelistirici tekliflerde bulunmak.

Genel Miidiir/Genel Miidiir Yardimcis1 tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

>
>

Problem Cozme
Sonu¢ Odaklilik

Biitiinsel Bakis
Muhakeme

Sistemli Calisma
Sosyal Giivenlik
Sozlesmeleri Bilgisi

Degisim Yonetimi

Dis iliskiler

Etkili Tletisim ve Tkna
Liderlik

Performans ve Gelisim
Y Onetimi

Stratejik Y onetim

YV VVY
Y VVVVYVY
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BIRIMI Asgari Iscilik Daire Baskanlif
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sigorta Primleri Genel Miidiirii/Genel Miidiir Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagkani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler gergevesinde
sorumlu oldugu Daire Baskanligimi sevk ve idare etmek. Daire Bagkanligimmin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gergeklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari
denetlemek.

Is/Géorevi:

>

vV Vv YV Vv VY V VYV VY V VY

Kamu idareleri, doner sermayeli kuruluslar, kanunla kurulan kurum ve kuruluslar ile
bankalar tarafindan ihale mevzuatina gore yaptirilan islerden ve 6zel nitelikteki insaat
islerinden dolayr bu isleri yapan igveren tarafindan yeterli is¢ilik bildirilmis olup
olmadigimin Kurumca arastirilmasina iliskin islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

Kuruma yeterli iscilik tutarinin bildirilmis olup olmadiginin arastirilmasinda, isgin
yirlitimi i¢in gerekli olan asgari iscilik tutarinin tespitinde dikkate alinacak asgari
is¢ilik oranlarmin saptanmasi ve asgari is¢ilik oranlarina vaki itirazlarin incelenerek
karara baglanmasi amaciyla Kurum biinyesinde bir veya birden fazla kurulacak Asgari
Iscilik Tespit Komisyonunun olusumunu, ¢alisma usul ve esaslarmin belirlenmesine
iliskin gerekli caligmalar yiiriitmek.

Gorev alanina giren konularda idari para cezasi uygulanmasi gereken fiillerin tespitini
yapmak ve bu fiillere iligkin idari para cezalarinin tahakkuk islemlerinin yapilmasini
teminen ilgili birimlere aktarilmasini saglamak.

Asgari Iscilik Tespit Komisyonlarinin gdrevlerinin yerine getirilmesinde esgiidiimii
saglamak.

Asgari Iscilik Tespit Komisyonunca tespit edilen cesitli iskollarina ait islerin asgari
is¢ilik oranlarinin yayimlanmasini saglamak.

Asgari iscilik oranlar1 belirlenmemis olan is kollari ile ilgili birimlerden gelen dosyalari,
varsa eksikleri gidererek Asgari Iscilik Tespit Komisyonuna intikal ettirmek.

Asgari Iscilik Tespit Komisyonunca yapilacak inceleme sonucu ilave bilgi ve belge
teminine ihtiya¢ duyulmasi halinde s6z konusu eksikliklerin giderilmesini saglamak.
Asgari Iscilik Tespit Komisyonu tarafindan tespiti yapilan asgari iscilik oranlarimnin ilgili
birime gonderilmesini saglamak.

Asgari Iscilik Tespit Komisyonunun talebi iizerine Komisyon adma gerektiginde ilgili
meslek veya kamu kuruluslarindan yazi ile goriis istemek.

Asgari Isgilik Tespit Komisyonunun verdigi kararlar ve verilen kararlara yapilan itirazlar
hakkinda gerekli koordinasyon islemlerini yiiriitmek.

Asgari is¢ilik yontemleri hakkinda arastirmalar yapmak, bu yontemleri gelistirmeye
yonelik projeler yapmak.

Asgari Iscilik Tespit Komisyonunun karar ve calismalarini tasnif ederek istatistiki olarak
degerlendirip her takvim yilinin sonunda Genel Miidiire rapor sunmak.

Thale yoluyla yapilan islerle ilgili olarak isverenlerin hak edislerinin Sdenmesi,
teminatlarin iade edilmesi veya nakde cevrilmesine iliskin islemlerin yapilmasini
saglamak.

Borcu yoktur uygulamasina iligkin is ve islemlerin yapilmasini saglamak.
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Gorev alanina giren konularda Kuruma yapilan yazili talep, ihbar, sikayet ve Onerileri
degerlendirerek sonuglandirmak.

Gorev alanina giren konular ile ilgili istatistikleri, yayinlari, uygulamalar1 ve mevzuati
izleyerek degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel Miidiire rapor sunarak
mevzuat ve uygulamayi gelistirici tekliflerde bulunmak.

Gorev alanma giren konularda gergeklesmeler ile Kurumun ve Daire Bagkanligimin
islemleri hakkinda istatistikleri degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel
Miidiire rapor sunarak uygulamayi1 gelistirici ve Daire Baskanliginin etkinligini artirici
tekliflerde bulunmak.

Genel Midiir/Genel Miidiir Yardimcist tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
» Hesap Verilebilirlik » Analitik Yaklasim > Is Onceliklendirme
» Kalite Odaklilik » Sistemli Calisma > Liderlik
> Tescil, Hizmet ve » Performans ve Gelisim
Borglanma Mevzuati Y onetimi
Bilgisi » Stratejik Yonetim
» Tescil, Hizmet ve » Zaman Y Onetimi
Bor¢lanma Prosediirleri
Bilgisi
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BiRiMi Genel Saglik Sigortasi Tescil ve Prim Daire Baskanligi
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sigorta Primleri Genel Miidiirii/Genel Miidiir Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagkani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler g¢ergevesinde
sorumlu oldugu Daire Baskanligim1i sevk ve idare etmek. Daire Baskanliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gergeklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari
denetlemek.

Is/Géorevi:

>
>

vV Vv YV 'V VYV VYV

Genel saglik sigortalilarinin tescil iglemlerini ytiriitmek.

Kanunun 60 mc1 maddesinin birinci fikrasinin (g) bendi kapsaminda genel saglik
sigortalis1 olanlarin prim ve primlerine iliskin alacaklarinin tahakkuk ve tahsilat
islemlerinin yapilmasini saglamak.

Kanunun 3 iincii maddesinin {¢iincii fikrast kapsamina girenler hari¢ olmak iizere; 4
tincli maddenin birinci fikrasinin (a) bendi kapsaminda sigortali olmakla birlikte, 4857
sayil1 Kanunun 13 iincii ve 14 {incii maddelerine gore kismi siireli veya ¢agri iizerine
calisanlar, ay icerisinde giiniin baz1 saatlerinde calisip, ¢alistigi saat karsiliginda {icret
alanlar ile bu Kanunun Ek 9 uncu maddesinin birinci fikrasina tabi olanlardan ay
icerisinde yirmi giin ve daha az calisanlar i¢in eksik giinlerine ait genel saglik sigortast
primlerinin tahakkuk ve tahsilat islemlerinin yapilmasini saglamak.

Ana veya babas1 lizerinden bakmakla yiikiimlii olunan kisi sayilmayanlardan; lise ve
dengi 6grenimden mezun olanlar 20 yasini, yliksekdgrenimden mezun olanlar ise 25
yasint gegmemek sartiyla mezun olduklar: tarihi izleyen gilinden itibaren iki yil siireyle
gelir tespiti yapilmaksizin birinci fikranin (¢) bendinin (1) numarali alt bendi kapsaminda
genel saglik sigortasi tescil islemlerini yapmak.

633 sayilt Kanun Hiikmiinde Kararname geregi ilgili sosyal yardimlagsma ve dayanisma
vakiflar tarafindan yapilan gelir testi sonuglarina gore genel saglik sigortalilarinin tescil
islemlerinin yapilmasini saglamak.

Mevzuat alanina giren konularda idari para cezas1 uygulanmasi gereken fiillerin tespitini
yapmak ve bu fiillere iliskin idari para cezalarinin tahakkuk ve tahsilat islemlerinin
yapilmasini teminen ilgili birimlere aktarilmasini saglamak.

Primlerin ve idari para cezalarmin terkin ve zamanasimina iliskin mevzuatin
hazirlanmasi ile bu konulara iliskin is ve iglemlerin yapilmasini saglamak.

Kanun geregi genel saglik sigortalis1 sayilmayanlara iligskin verilerin elektronik ortamda
tutulmasini ve bu amagla ilgili kurumlar ile koordinasyonu saglamak.

Gorev alanina giren prim ve diger alacaklardan tahsil edilemeyenleri gecikme siiresi ve
miktarina gore siniflandirarak takibine oncelik vermek suretiyle icraya intikal ettirmek.
Gorev alanina giren konularda, diger kurum ve kuruluslarla miisterek yiiriitiilecek
calismalarda koordinasyonu saglamak.

Gorev alanina giren konularda Kuruma yapilan yazili talep, ihbar, sikayet ve Onerileri
degerlendirerek sonuglandirmak.

Gorev alanina giren konular ile ilgili istatistikleri, yayinlari, uygulamalar1 ve mevzuati
izleyerek degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel Miidiire rapor sunarak
mevzuat ve uygulamayi gelistirici tekliflerde bulunmak.
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» Gorev alanina giren konularda gergeklesmeler ile Kurumun ve Daire Bagkanliginin
islemleri hakkinda istatistikleri degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel
Miidiire rapor sunarak uygulamayi gelistirici ve Daire Bagkanliginin etkinligini artirict
tekliflerde bulunmak.

» Genel Miidiir/Genel Midiir Yardimcist tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger

gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
» Hesap Verilebilirlik » Analitik Yaklasim > Is Onceliklendirme
» Kalite Odaklilik » Sistemli Calisma > Liderlik
> Tescil, Hizmet ve » Performans ve Gelisim
Bor¢lanma Mevzuati Y onetimi
Bilgisi » Stratejik Yonetim
» Tescil, Hizmet ve » Zaman Y Onetimi
Bor¢lanma Prosediirleri
Bilgisi
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BiRiMi Icra Daire Baskanlig1
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sigorta Primleri Genel Miidiirii/Genel Miidiir Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagkani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler gergevesinde
sorumlu oldugu Daire Baskanligim1i sevk ve idare etmek. Daire Baskanliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gergeklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari

denetlemek.

Is/Géorevi:

» Kurumun prim ve idari para cezasi alacaklar1 ile takip ve tahsili gesitli kanunlarla

Kuruma verilen diger alacaklarin kisa siirede ve etkin bir sekilde, 6183 sayili Kanuna
gore takip ve tahsilinin yapilmasini saglamak.

11 miidiirliiklerince yiiriitiilen icra takip, haciz ve satis islemlerini izlemek, bununla ilgili
mevzuatin uygulanmasinda ortaya ¢ikan tereddiitleri gidermek ve icra takip, haciz ve
satig islemlerinin etkinligini artirmaya yonelik 6nlemler almak.

Isverenlerin Kuruma olan borclarindan, il miidiirliiklerinin yetkisini asanlarin tecil ve
taksite baglanmasina iligkin taleplerini degerlendirerek sonuglandirmak.

Kurumun icra takibine konu prim ve diger alacaklariyla ilgili verileri toplamak,
incelemek, analiz etmek ve tahsil oranlarinin ve tutarlarinin artirilmast yoniinde
periyodik olarak degerlendirmelerde bulunup 6 ayda bir rapor hazirlamak.

Kurum alacaklarmin takibine esas mevzuatin olusturulmasini ve yiiriitiilecek takip
islemlerinde ilgili daire baskanliklari ile koordinasyonu saglamak.

Yasal siiresinde tahsil edilemeyen Kurum alacaklarinin takip ve tahsilini kolaylagtirmak
icin diger kamu kurum ve kuruluslarn ile protokol yapilmasini teminen ilgili daire
baskanliklar ile koordineli ¢alismak.

Gorev alanina giren konularda Kuruma yapilan yazili talep, ihbar, sikayet ve onerileri
degerlendirerek sonuglandirmak.

Gorev alanina giren konular ile ilgili istatistikleri, yaymnlari, uygulamalar1 ve mevzuati
izleyerek degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel Miidiire rapor sunarak
mevzuat ve uygulamay1 gelistirici tekliflerde bulunmak.

Gorev alanma giren konularda gergeklesmeler ile Kurumun ve Daire Bagkanliginin
islemleri hakkinda istatistikleri degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel
Miidiire rapor sunarak uygulamayi gelistirici ve Daire Baskanliginin etkinligini artirici
tekliflerde bulunmak.

Genel Miidiir/Genel Miidiir Yardimcist tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

» Hesap Verilebilirlik > Analitik Yaklagim > Is Onceliklendirme
» Proaktif Olma » Prim ve Prime Iliskin » Liderlik

Alacaklarin Takibi
Hakkinda Mevzuat
Bilgisi
> Prim ve Prime Iliskin
Alacaklarin Takibine
[liskin Prosediir Bilgisi
» Sistemli Calisma

» Performans ve Gelisim
Y 6netimi

» Stratejik Yonetim

» Zaman YOnetimi
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BIRIMI Istihdam Tesvikleri Daire Baskanlig1
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sigorta Primleri Genel Miidiirii/Genel Miidiir Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagkani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler ¢ercevesinde
sorumlu oldugu Daire Baskanligim1i sevk ve idare etmek. Daire Baskanliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gergeklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari
denetlemek.

Is/Géorevi:

>

YV VV V

A\

Sigorta prim tesviklerinin uygulanmasini saglamak, tesvik sistemini gelistirici ¢aligmalar
yapmak.

Isverenlere verilen devlet yardimi, tesvik ve desteklerde Kurumdan alinacak borcu
yoktur yazilarmna iligkin iglemlerin yapilmasini saglamak.

Sigorta prim tesviklerinden yersiz yararlanilmasini 6nlemek i¢in gerekli tedbirleri almak.
Istihdam1 dolayli olarak ilgilendiren diger tesvik uygulamalarma iliskin is ve islemleri
yiirlitmek.

Gorev alanina giren tesvik uygulamalarindan kaynaklanan davalarin kadrolu veya
vekalet akdine dayanilarak c¢alistirilan sozlesmeli avukatlarca yetkili mercilerde her
derecede takip edilmesini, savunulmasini ve sonuglandirilmasini saglamak iizere Hukuk
Miisavirligi’'ne iletilmesini saglamak.

Diger kanunlarda yer alan gorev alanina giren konularla ilgili mevzuat c¢alismalari
yapmak ve kamu kurum kuruluslarina goriis bildirmek ve goriis almak.

Gorev alanina giren konularda Kuruma yapilan yazili talep, ihbar, sikayet ve Onerileri
degerlendirerek sonuglandirmak.

Gorev alanina giren konular ile ilgili istatistikleri, yayinlari, uygulamalar1 ve mevzuati
izleyerek degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel Miidiire rapor sunarak
mevzuat ve uygulamay gelistirici tekliflerde bulunmak.

Gorev alanina giren konularda gerceklesmeler ile Kurumun ve Daire Bagkanliginin
islemleri hakkinda istatistikler ¢ikarmak ve degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda
Genel Miidiire rapor sunarak uygulamay: gelistirici ve Daire Baskanliginin etkinligini
artiric1 tekliflerde bulunmak.

Genel Miidiir/Genel Miidiir Yardimcisi tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

» Hesap Verilebilirlik > Analitik Yaklagim > Is Onceliklendirme
» Proaktif Olma » Prim ve Prime Iliskin » Liderlik

Alacaklarin Takibi
Hakkinda Mevzuat
Bilgisi
> Prim ve Prime Iliskin
Alacaklarin Takibine
[liskin Prosediir Bilgisi
» Sistemli Calisma

» Performans ve Gelisim
Y 6netimi

» Stratejik Yonetim

» Zaman YOnetimi
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BIRIMI Isverenler Daire Baskanlig1
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sigorta Primleri Genel Miidiirii/Genel Miidiir Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagkani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler g¢ergevesinde
sorumlu oldugu Daire Baskanligim1i sevk ve idare etmek. Daire Baskanliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gergeklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari
denetlemek.

Is/Géorevi:

>

A\
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5510 sayili Kanunun 4 {incti maddesinin birinci fikrasinin (a) bendi kapsaminda sigortali
caligtiran igyerlerinin kapsama alinip alinmayacagini belirlemek, isyerlerinin tescillerine,
devrine, nakline, intikaline iliskin is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

5510 sayilt Kanunun 4 {incli maddesinin birinci fikrasinin (a) bendi kapsaminda sigortali
calistiran igyerlerinin Kanun kapsamindan ¢ikarilmasini ve iz islemlerine iliskin is ve
islemlerin yapilmasini saglamak.

Isveren, isveren vekili, gecici is iliskisi kurulan isveren ve alt isveren kavramlari,
yiikiimliiliikleri ile 6183 sayili Kanun islemleri hari¢ olmak {izere Kanunda belirtilen
yiikiimliiliiklerinden dolay1 isveren ile birlikte miistereken ve miiteselsilen sorumlu
olanlara iliskin esaslar1 belirlemek.

Gorev alanina giren sigortalilarin sigorta primine esas kazanglar ile sigorta primine tabi
tutulacak ve tutulmayacak olan 6demeleri belirlemek.

5510 sayil1 Kanunun 4 {incii maddesinin birinci fikrasinin (a) bendi kapsaminda bulunan
sigortalilara iligkin prim ve bunlara iligkin fer’i alacaklar ile fiili hizmet zammu ve itibari
hizmet siirelerinin primlerine iliskin tahakkuk ve tahsilat islemlerinin yapilmasin
saglamak.

Kurumca yanlis veya yersiz tahsil edilmis primlerin iptal ve iadesine iliskin is ve
islemlerin yapilmasini saglamak.

Afet ve diger miicbir sebep hallerinde belgelerin verilme siiresi ve primlerin
ertelenmesine iligkin ig ve iglemlerin yapilmasini saglamak.

Is kolu kodunun belirlenmesi ve degisiklik durumlari ile ilgili diizenlemeleri yapmak.
4447 sayili Kanun geregi, tahsil edilmesi gereken issizlik sigortasi primlerinin tahakkuk,
tahsil ve takip islemlerinin yapilmasini saglamak.

Kurum Yonetim Kurulu Kararina gore prim borcu bulunan isverenleri kamuoyuna
acgiklamak.

Prim alacaklarinin katma deger vergisi iadesi alacaklarindan mahsup edilmesi suretiyle
tahsil edilmesi islemlerinin yapilmasini saglamak.

Gorev alanina giren konularda idari para cezasi uygulanmasi gereken fiillerin tespitini
yapmak ve idari para cezalarinin tahakkuk ve tahsilatiyla ilgili is ve islemleri yiiriitmek.
Primlerin ve idari para cezalarinin terkin ve zamanagimina iliskin mevzuatin
hazirlanmasi ile bu konulara iliskin is ve iglemlerin yapilmasini saglamak.

Aylik prim ve hizmet belgelerinin diizenlenmesi, Kuruma verilmesi ve isleme alinmasi
ile muhtasar ve prim hizmet beyannamelerinin diizenlenmesi ve isleme alinmasi
hususlarindaki is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Eksik giin uygulamasina iligkin is ve iglemlerin yapilmasini saglamak.
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Konut edindirme yardimi ve calisanlarin tasarrufa tesviki ile ilgili islemlerinin
yapilmasini saglamak.

Kanunun Ek 9 uncu maddesi kapsaminda ev hizmetlerinde sigortali ¢alistiran gercek ve
tiizel kisilere ait tescil, prim tahakkuk ve tahsilat islemlerini yiirtitmek.

Gorev alanina giren prim ve diger alacaklardan tahsil edilemeyenleri gecikme siiresi ve
miktaria gore siniflandirarak takibine dncelik vermek suretiyle icraya intikal ettirmek.
Gorev alanina giren konularda Kuruma yapilan yazili talep, ihbar, sikayet ve Onerileri
degerlendirerek sonuglandirmak.

Gorev alanina giren konular ile ilgili istatistikleri, yaymlari, uygulamalari ve mevzuati
izleyerek degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel Miidiire rapor sunarak
mevzuat ve uygulamayi gelistirici tekliflerde bulunmak.

Gorev alanma giren konularda gerceklesmeler ile Kurumun ve Daire Baskanliginin
islemleri hakkinda istatistikleri degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel
Miidiire rapor sunarak uygulamay1 gelistirici ve Daire Bagkanliginin etkinligini artirict
tekliflerde bulunmak.

Genel Midiir/Genel Miidiir Yardimcis1 tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

» Hesap Verilebilirlik
» Kalite Odaklilik

> Isyeri Tescil, Prim
Tahakkuku ve Tahsilat
Islemleri Mevzuat
Bilgisi

> Isyeri Tescil, Prim
Tahakkuku ve Tahsilat
Prosediir Bilgisi

» Sistemli Calisma

Is Onceliklendirme
Liderlik

Performans ve Gelisim
Y onetimi

Stratejik Y onetim
Zaman Y Onetimi

VV VVYVY
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BiRiMi Kay1t Dis1 Istihdamla Miicadele Daire Baskanlig
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sigorta Primleri Genel Miidiirii/Genel Miidiir Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagkani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler gergevesinde
sorumlu oldugu Daire Baskanligim1i sevk ve idare etmek. Daire Baskanliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gergeklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari
denetlemek.

Is/Géorevi:

>

A\ 74
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>

Kayit dis1 istihdamin 6nlenmesi amaciyla diger kamu idareleri, bankalar, aract kurumlar,
oda, borsa, birlik ve meslek kuruluslar1 ve her tiirlii gercek ve tiizel kisilerle sigortalilik
ve igyeri denetimine iligkin verilerin alinmas1 ve kontrolii konularinda protokol yapmak
ve buna iligkin diger iglemleri yiiriitmek.

Kayit dis1 istihdamla miicadele kapsaminda sektorel denetim programlari olusturmak.
Kayit Dis1t Ekonomiyle Miicadele Stratejisi Eylem Planinda Kurumun gorev alanina
giren islemleri takip etmek ve bunlarin gergeklesme durumlarini raporlamak.

Sosyal giivenlik il miidiirliklerinin kayit disi isttihdamla miicadele kapsamindaki
faaliyetlerini koordine etmek, sonuglar1 analiz ederek raporlamak ve ilgili birimlerle
paylagmak.

[l/sosyal giivenlik merkez miidiirliiklerinde bulunan kayit dis1 istihdamla miicadele
servislerinin gorev alanina giren konularda gerekli koordinasyonu saglamak.
Isverenlerin, sigortalilarin ve kamuoyunun sosyal giivenlik mevzuati ve haklari
konusunda ilgili daire bagkanliklari ile koordineli olarak bilgilendirilmelerini saglamak.
Gorev alanina giren konularda Kuruma yapilan yazili talep, ihbar, sikayet ve oOnerileri
degerlendirerek sonuglandirmak.

Gorev alanina giren konular ile ilgili istatistikleri, yaymnlari, uygulamalar1 ve mevzuati
izleyerek degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel Miidiire rapor sunarak
mevzuat ve uygulamay1 gelistirici tekliflerde bulunmak.

Gorev alanma giren konularda gergeklesmeler ile Kurumun ve Daire Bagkanliginin
islemleri hakkinda istatistikleri degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel
Miidiire rapor sunarak uygulamayi gelistirici ve Daire Baskanliginin etkinligini artirici
tekliflerde bulunmak.

Genel Miidiir/Genel Miidiir Yardimcist tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIiK YONETSEL

>
>

Kalite Odaklilik » Analitik Yaklasim
Proaktif Olma » Biitiinsel Bakis

» Mevzuat Bilgisi ve
>

Degisim Y 6netimi
Iletisim Becerileri
Liderlik

Performans ve Gelisim
Y onetimi

Stratejik YOnetim
Zaman Y oOnetimi

Uygulama
Sistemli Calisma

YV VVVYVY
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IS/'GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BiRiMi Primler Daire Baskanlig1
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sigorta Primleri Genel Miidiirii/Genel Miidiir Yardimcis1

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagkani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler gergevesinde
sorumlu oldugu Daire Baskanligim1i sevk ve idare etmek. Daire Baskanliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gergeklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari

denetlemek.

Is/Géorevi:

» 5510 sayili Kanunun 4 {incli maddesinin birinci fikrasinin (¢) bendi ile gegici 4 iinci

madde kapsaminda sigortali ¢alistiran kamu idarelerinin igyeri tescil islemleri ile kanun
kapsamindan ¢ikarma iglemlerini yiiriitmek.

Is kolu kodunun belirlenmesi ve degisiklik durumlari ile ilgili diizenlemeleri yapmak.
5510 sayili Kanununun 4 iincii maddesinin birinci fikrasinin (b) ve (c) bentleri
kapsaminda bulunan sigortalilar ile istege bagl sigortalilarin prim ve prime iliskin
bor¢lariin tahakkuk ve tahsilat iglemlerinin yapilmasini saglamak.

Afet ve diger miicbir sebep hallerinde belgelerin verilme siiresi ve primlerin
ertelenmesine iligkin ig ve iglemlerin yapilmasini saglamak.

Gorev alanina giren sigortalilarin sigorta primine esas kazanglari ile sigorta primine tabi
tutulacak ve tutulmayacak olan 6demeleri belirlemek.

5434 sayili Kanunun miilga 12 nci maddesinin son fikrasi, Ek 71, miilga Ek 76, miilga
Gegici 192 ve miilga Gegici 218 inci maddeleriyle kadro ihdasi yapilmamis olmakla
birlikte kurulus kanunlar1 geregince 5434 sayili Kanuna tabi olanlar i¢in ddenmesi
gereken genel saglik sigortasi primleri, emeklilik kesenegi ve kurum karsilik tutarlariin
tahakkuk ve tahsilat islemlerini ytiriitmek.

5510 sayil1 Kanunun 4 iincii maddesinin birinci fikrasinin (c¢) bendi kapsamindaki
sigortalilarin emeklilik kesenegi ve kurumu karsilik tutarlari ile prime esas kazanglarinin
tespit edilmesi islemlerini yapmak.

5510 sayili Kanunun 81 inci maddesinin birinci fikrasinin (h) bendine istinaden kamu
idarelerinin biit¢elerinden Kuruma 6denen devlet primi 6deneklerinin %20 si oranindaki
ek karsilik primlerinin tahakkuk ve tahsilat islemlerinin yapilmasini saglamak.

5510 sayili Kanunun 4 iincii maddesinin birinci fikrasinin (c¢) bendi kapsamindaki
sigortalilarin, yurtdisi bor¢lanmalar harig, bor¢lanmalarina iligkin olarak ¢esitli kanunlar
geregi uygulanan gecikme zammi, faiz ve cezalarin tahsili ile bor¢lanma tutarlarinin
tahsil ve takibini yapmak.

5510 sayili Kanunun 4 iincii maddesinin birinci fikrasinin (b) bendinin (4) numarali alt
bendi kapsaminda bulunan sigortalilarin prim borglarinin, sattiklart tarimsal iiriin
bedellerinden kesinti yapilmak suretiyle tahakkuk ve tahsilatinin yapilmasini saglamak.
506 sayili Kanunun miilga 85 ve 86 nc1 maddeleri kapsaminda sigortali olanlarin, 2925
sayil1 Kanun ile 5510 sayili Kanunun 5 inci maddesinin (g) bendi kapsaminda, 51 inci
maddesinin 3 iincii fikras1 kapsaminda istege bagli sigortali olanlar ve ayn1 Kanunun Ek
5 ve Ek 6 nc1 maddeleri kapsamindaki sigortalilarin prim ve prime iligkin tahakkuk ve
tahsilat islemlerinin yapilmasini saglamak.

5/6/2015 tarihli ve 2986286 sayili Bagkanlik Oluru ile 2918 sayili Kanunun 98 inci ve
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6111 sayili Kanunun gegici 1 inci maddesi uyarinca, sigorta sirketleri ve giivence
hesabindan Kurumumuza aktarilmasi gereken alacaklarin tahakkuk ve tahsil islemlerini
yiriitmek.

Gorev alanina giren konularda idari para cezasi uygulanmasi gereken fiillerin tespitini
yapmak ve idari para cezalarinin tahakkuk ve tahsilatiyla ilgili is ve islemleri yiiritmek.
Gorev alanina giren primlerin ve idari para cezalarinin terkin ve zamanasimina iliskin
mevzuatin hazirlanmasi ile bu konulara iligkin is ve islemleri yiiriitmek.

233 ve 399 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamelere tabi Kurumlarda c¢alisan personel ile
diger kurumlarda calisan sozlesmeli personelin prim ve prime iliskin islemlerini
yiriitmek.

5510 sayili Kanunun 4 iincli maddesinin birinci fikrasinin (c) bendi kapsamindaki
sigortalilarin  fiili hizmet siiresi zammindan veya itibari hizmet siiresinden
yararlandirilacaklarin primlerine iliskin islemleri yiirtitmek.

5434 sayili Kanunun miilga Ek 67 nci maddesinden kaynaklanan ek gosterge farklarinin
tahakkuk ve tahsilat islemlerini yiirtitmek.

5434 sayili Kanunun miilga 87 nci maddesi hiikiimleri geregince kesenek iadesi
islemlerini yapmak.

» Gorev alanina giren primler ve diger alacaklardan tahsil edilemeyenleri gecikme siiresi

vV V V¥V V¥V

ve miktarina gore smiflandirarak takibine Oncelik vermek suretiyle icraya intikal
ettirmek.

Yersiz olarak O0denen emekli kesenegi ve kurum karsiliklart veya primlerin iade
islemlerini yapmak.

Gorev alanina giren konularla ilgili mevzuat ¢aligmalarin1 yapmak ve kamu kurum ya da
kurulusglarina goriis bildirmek veya goriis almak.

Gorev alanina giren konularda Kuruma yapilan yazili talep, ihbar, sikayet ve oOnerileri
degerlendirerek sonuglandirmak.

Gorev alanina giren konular ile ilgili istatistikleri, yaynlari, uygulamalar1 ve mevzuati
izleyerek degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel Miidiire rapor sunarak
mevzuat ve uygulamay1 gelistirici tekliflerde bulunmak.

Gorev alanma giren konularda gergeklesmeler ile Kurumun ve Daire Bagkanliginin
islemleri hakkinda istatistikleri degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel
Miidiire rapor sunarak uygulamayi gelistirici ve Daire Baskanliginin etkinligini artirici
tekliflerde bulunmak.

Genel Miidiir/Genel Miidiir Yardimcist tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

>
>

Kalite Odaklilik » Analitik Yaklasim
Proaktif Olma » Biitiinsel Bakis

» Mevzuat Bilgisi ve
>

Degisim Yonetimi
Iletisim Becerileri
Liderlik

Performans ve Gelisim
Y onetimi

Stratejik Yo6netim
Zaman Y Onetimi

Uygulama
Sistemli Calisma

VV VVVYVY
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BiRiMi Risk Yonetimi ve Proje Daire Baskanlig
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sigorta Primleri Genel Miidiirii/Genel Miidiir Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagkani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler gergevesinde
sorumlu oldugu Daire Baskanligim1i sevk ve idare etmek. Daire Baskanliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag¢ ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gergeklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari
denetlemek.

Is/Géorevi:

>
>
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Genel Miidiirliigiin risk haritasini olusturmak.

Genel Midiirliiglin gorev alanina giren uygulamalarina yonelik risk kriterleri ve
senaryolarin1 belirlemek, Kurum verilerine siirekli ve dogrudan erisim saglayarak veriler
tizerinden risk analizlerini gerceklestirmek, sonuglari ilgili birimlerle paylasmak ve
izlemek.

Genel Miidiirliigiin risk modelini olusturmak, risk modeli olusturmaya yonelik gerekli
proje yatirimlarint gerceklestirmek, risk modelinin giincelliginin saglanmasina yonelik
gerekli ¢alismalart yiirlitmek.

Genel Miidiirliiglin gérev alania giren konularina yonelik olarak kullanilacak, Kurum
ici ve Kurum dis1 her tiirlii veriyi ilgili diger daire baskanliklari ile belirleyerek, Aktiierya
ve Fon Yonetimi Daire Baskanlifina bildirmek, istatistiki sonuglarini izlemek ve
degerlendirmek.

Sosyal sigortalar alaninda Kurumca paylasilacak verilere dair is ve islemleri ylirtitmek.
Genel Miidiirliigiin gorev alanina giren konularda diger kurum ve kuruluslarla yapilacak
veri paylasimina iliskin protokol islemlerini yiirlitmek.

Genel Miidiirliiglin goérev alanina giren konularla ilgili yenilik¢i projeler gelistirmek ve
yiiriitiilmesini saglamak.

Genel Midiirliigiin faaliyet raporlari, stratejik plan ve eylem planlarinin yiiriitimiiniin
izlenmesini ve koordinasyonunu saglamak.

Genel Midiirliigiin gorev alanina giren konularda olusturulacak politikalar hakkinda
goriis hazirlamak, raporlamak ve Genel Miidiirliik Makamina sunmak.

Kurum i¢i ve Kurum disina verilecek olan Genel Miidiirliigiin gorev alanlarina iliskin
verilerin tek elde toplanarak raporlanmasi iglemlerini ytiriitmek.

Gorev alanina giren konularda Kuruma yapilan yazili talep, ihbar, sikayet ve Onerileri
degerlendirerek sonuglandirmak.

Gorev alanina giren konular ile ilgili istatistikleri, yayinlari, uygulamalar1 ve mevzuati
izleyerek degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel Miidiire rapor sunarak
mevzuat ve uygulamay gelistirici tekliflerde bulunmak.

Gorev alanma giren konularda gerceklesmeler ile Kurumun ve Daire Baskanliginin
islemleri hakkinda istatistikleri degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel
Miidiire rapor sunarak uygulamayi gelistirici ve Daire Bagkanliginin etkinligini artirict
tekliflerde bulunmak.

Genel Miidiir/Genel Miidiir Yardimcisi tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BiRiMi Y onetim Hizmetleri Daire Bagkanligi
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sigorta Primleri Genel Miidiirii/Genel Miidiir Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagkani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler gergevesinde
sorumlu oldugu Daire Baskanligimi sevk ve idare etmek. Daire Bagkanligimin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gergeklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari

denetlemek.

Is/Géorevi:

» Genel Midiirligiin biit¢e planlamasini yapmak.

» Genel Midiirliik ve daire bagkanliklarinin ihtiya¢ duydugu tefrisat, biiro malzemeleri ile
kirtasiye ve sarf malzemelerinin teminini saglamak ve satin alma islemlerini yapmak.

» Genel Midirliigiin  egitim ve personel ihtiyact konularinda ilgili  birimlerle
koordinasyonu saglamak.

» Genel Midirligin tasimnir kayitlarint diger daire bagkanliklart ile koordineli olarak
tutmak ve Genel Miidiirliik ile daire baskanliklar1 zimmetindeki taginirlarin muhafazasini
saglamak.

» Genel Midiirligiin evrak ve arsiv islemlerini yiiriitmek.

» Genel Midiirliigiin bilgisayar altyapisi ve donanim sistemlerinin takibini yapmak.

» Genel Mudiirligiin basin, halkla iliskiler ve organizasyon iglemlerinin koordinasyonunu
yapmak.

» Birden fazla daire baskanligini ilgilendiren konularda koordinasyonu saglamak.

> Genel Miidiirliigiin gérev alanina giren konularda Cumhurbaskanligi, BIMER, TBMM,
Kamu Denetciligi Kurumu, Bakanlik ile Alo 170 hattindan gelen talep, oneri, sikayet,
bagvuru, bilgi edinme talebi vb. yazilar ile soru 6nergelerinin ilgili daire baskanliklarinca
stiresi i¢erisinde cevaplandirilmasini saglamak.

» Gorev alanina giren konularda Kuruma yapilan yazil talep, ihbar, sikayet ve Onerileri
degerlendirerek sonu¢landirmak.

» Gorev alanma giren konular ile ilgili istatistikleri, yayinlari, uygulamalar1 ve mevzuati
izleyerek degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel Miidiire rapor sunarak
mevzuat ve uygulamay gelistirici tekliflerde bulunmak.

» Gorev alanina giren konularda gergeklesmeler ile Kurumun ve Daire Bagkanliginin
islemleri hakkinda istatistikleri degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel
Miidiire rapor sunarak uygulamay: gelistirici ve Daire Baskanliginin etkinligini artiric
tekliflerde bulunmak.

» Genel Miidiir/Genel Midiir Yardimcist tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger

gorevleri yapmak.
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BIRIMI Arastirma ve Gelistirme Daire Baskanlig
BACLI OLDUGU UNVAN Genel Saglik Sigortas1 Genel Miidiirii/Genel Miidiir
Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagskan1i unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler c¢ergevesinde
sorumlu oldugu Daire Bagkanligini sevk ve idare etmek. Daire Bagkanligmin is ve
islemlerini, Kurumun amag¢ ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalar
denetlemek.

Is/Gorevi:

>

>

>

vV Vv YV V¥V VVYV V

Genel saglik sigortast uygulamalarinin kalitesinin iyilestirilmesi i¢in ulusal ve
uluslararasi projeler gelistirerek ilgili birimlerle koordineli olarak yiiriitmek.

Genel Midiirliik biinyesindeki daire baskanliklarinca belirlenen ihtiya¢lar dogrultusunda
proje bazli yillik yatirim programinin hazirlanmasi ¢alismalarini koordine etmek.

Yurt disindan gelen heyetlerin genel saglik sigortasi konularinda bilgilendirilmesi ile
ilgili calismalar1 yapmak ve gerekli konularda ilgili daire bagkanliklar1 ile koordinasyonu
saglamak.

Kanita dayali tip uygulamalart ve klinik rehberlerin gelistirilmesi ve uygulanmasi
konularinda ilgili kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak.

Saglik Bakanlig: ile koordinasyon gerektiren ortak konulardaki ¢aligmalar: yiirtitmek.
Saglik hizmetlerinin etkinligi, kalitesi ve siirdiiriilebilirligi yoOniinde bilimsel ve
teknolojik gelismeler cercevesinde arastirma ve gelistirme faaliyetleri yapmak.

Gorev alanma giren hususlarda komisyonlarin olusturulmasi ve ¢aligsmalarinin koordine
edilmesi islemlerini yiiriitmek.

Gorev alanina giren hususlarda, kontrol ve denetim usul ve esaslar1 konusunda ilgili
daire bagkanligina gonderilmek tizere gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

Gorev alanina giren konularda Kuruma yapilan yazili talep, ihbar, sikayet ve Onerileri
degerlendirerek sonu¢landirmak.

Gorev alanina giren konular ile ilgili istatistikleri, yayinlari, uygulamalar1 ve mevzuati
izleyerek degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel Miidiire rapor sunarak
mevzuat ve uygulamay gelistirici tekliflerde bulunmak.

Gorev alanma giren konularda gerceklesmeler ile Kurumun ve Daire Baskanliginin
islemleri hakkinda istatistikler ¢ikararak degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda
Genel Miidiire rapor sunarak uygulamay: gelistirici ve Daire Baskanliginin etkinligini
artiric1 tekliflerde bulunmak.

Genel Midiir/Genel Miidiir Yardimcis1 tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BIRIMI Ilag Daire Baskanlig
BACLI OLDUGU UNVAN Genel Saglik Sigortas1 Genel Miidiirii/Genel Miidiir
Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagskan1i unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler c¢ergevesinde
sorumlu oldugu Daire Bagkanligini sevk ve idare etmek. Daire Bagkanligmin is ve
islemlerini, Kurumun amag¢ ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalar
denetlemek.

Is/Gorevi:

>

>

vV Vv YV ¥V VVYV V

Kurumun yurt i¢i ve yurt dis1 beseri tibbi iirlinlerin temini, geri 6deme politikalarinin
olusturulmasi ve listelerinin belirlenmesine iligkin is ve islemleri yiiriitmek.

Beseri tibbi tirtinlerle ilgili 6deme komisyonlar1 ve teknik komisyonlarin olusturulmasi,
calisgma usul ve esaslarinin belirlenmesi; koordinasyonu ve sekretarya hizmetlerine
iligkin is ve iglemleri yiiriitmek.

Beseri tibbi iiriinlerin, Kurumca 6denecek bedelleri ile indirim oranlarinin belirleme
caligmalarini yapmak.

Beseri tibbi iiriinlerin katilim paylarinin belirlenmesine iligkin ¢alismalar1 yapmak.
Beseri tibbi iirlinlerin geri 6demelerine iliskin alternatif geri 6deme modelleri ile yurt igi
ve yurt dist teminine iligkin gerekli s6zlesme islemlerini yliriitmek.

Gorev alanma giren hususlarda komisyonlarin olusturulmasi ve ¢aligsmalarinin koordine
edilmesi islemlerini yiiriitmek.

Gorev alanmna giren hususlarda, kontrol ve denetim usul ve esaslari konusunda ilgili
daire bagkanligina gonderilmek tizere gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

Gorev alanina giren konularda Kuruma yapilan yazili talep, ihbar, sikayet ve Onerileri
degerlendirerek sonuglandirmak.

Gorev alanina giren konular ile ilgili istatistikleri, yayinlari, uygulamalar1 ve mevzuati
izleyerek degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel Miidiire rapor sunarak
mevzuat ve uygulamay gelistirici tekliflerde bulunmak.

Gorev alanma giren konularda gerceklesmeler ile Kurumun ve Daire Baskanliginin
islemleri hakkinda istatistikler ¢ikararak degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda
Genel Miidiire rapor sunarak uygulamay: gelistirici ve Daire Baskanliginin etkinligini
artiric tekliflerde bulunmak.

Genel Miidiir/Genel Miidiir Yardimcis1 tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.

65




o

Yetkinlikler:

TEMEL

TEKNIK

YONETSEL
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BiRiMi Izleme, Risk ve Kalite Yonetimi Daire Baskanlig
BACLI OLDUGU UNVAN Genel Saglik Sigortasi Genel Miidiirii/Genel Miidiir
Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Baskan1 unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler c¢ergevesinde
sorumlu oldugu Daire Bagkanligini sevk ve idare etmek. Daire Bagkanligmin is ve
islemlerini, Kurumun amag¢ ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari
denetlemek.

Is/Gorevi:

>

vV Vv V¥V V VY V V¥V

Genel Saglik Sigortas1 Genel Miidiirliigli ve saglik sosyal giivenlik merkezlerinin is ve
islemleri ile ilgili riskli noktalarina yonelik risk analizlerini yapmak, bununla ilgili risk
modelleri ve haritalar1 olusturmak.

Kurumca uygun goriilen saglik hizmetlerinin klinik kayit sistemlerinin olusturulmasi
calismalarini ilgili birimlerle koordine ederek yiirlitmek.

Genel Miidiirliik gorev alan1 kapsamindaki Kurum i¢i ve Kurum dis1 denetim raporlarini
risk analizi yoniinden degerlendirmek.

Saglik kurum ve kuruluslarinin akreditasyon, siniflama, hasta giivenligini gelistirme,
kalite standartlarinin tespitine yonelik caligsmalari ilgili dairelerle koordineli yliriitmek.
Gorev alanina giren hususlarda komisyonlarin olusturulmasi ve ¢alismalarinin koordine
edilmesi islemlerini yiiriitmek.

Gorev alanina giren hususlarda, kontrol ve denetim usul ve esaslart konusunda ilgili
daire baskanligina gonderilmek tizere gerekli ¢alismalar1 yapmak.

Gorev alanina giren konularda Kuruma yapilan yazili talep, ihbar, sikayet ve Onerileri
degerlendirerek sonuglandirmak.

Gorev alanina giren konular ile ilgili istatistikleri, yaymnlari, uygulamalar1 ve mevzuati
izleyerek degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel Miidiire rapor sunarak
mevzuat ve uygulamay gelistirici tekliflerde bulunmak.

Gorev alanma giren konularda gergeklesmeler ile Kurumun ve Daire Bagkanliginin
islemleri hakkinda istatistikler cikararak degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda
Genel Miidiire rapor sunarak uygulamay1 gelistirici ve Daire Bagkanliginin etkinligini
artirict tekliflerde bulunmak.

Genel Miidiir/Genel Miidiir Yardimcist tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BiRiMi MEDULA ve Bilisim Uygulamalar1 Daire Bagkanligi
BACLI OLDUGU UNVAN Genel Saglik Sigortasi Genel Miidiirii/Genel Miidiir
Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagskan1i unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler c¢ergevesinde
sorumlu oldugu Daire Bagkanligini sevk ve idare etmek. Daire Bagkanligmin is ve
islemlerini, Kurumun amag¢ ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalar
denetlemek.

Is/Gorevi:

>

vV VYV ¥V VV VV V¥V

Genel Miidiirliik biinyesindeki daire baskanliklarinca yapilan diizenlemelerin elektronik
kontrol kriterlerinin MEDULA Sistemine uyarlanmasint Hizmet Sunumu Genel
Midiirligi ile koordine ederek yiiriitmek.

Kurum i¢i ve Kurum disima verilecek olan genel saglik sigortas: verilerinin temin
edilmesi ve paylasilmasina iliskin is ve islemleri yiirtitmek.

Kimlik dogrulama ve uygulamalar1 kapsamindaki is ve islemleri yiiriitmek.

Genel Midirlik ilgili daire bagkanliklarinca ihtiyag duyulan her tiirlii program ve
yazilim talepleriyle ilgili Hizmet Sunumu Genel Miidiirliigii ile koordinasyonu saglamak.
Genel Midiirliigiin web servisi ile ilgili is ve islemlerini yiirlitmek.

Gorev alanina giren hususlarda komisyonlarin olusturulmasi ve ¢alismalarinin koordine
edilmesi islemlerini yiiriitmek.

Gorev alanina giren hususlarda, kontrol ve denetim usul ve esaslart konusunda ilgili
daire baskanligina gonderilmek tizere gerekli ¢alismalar1 yapmak.

Gorev alanina giren konularda Kuruma yapilan yazili talep, ihbar, sikayet ve onerileri
degerlendirerek sonuglandirmak.

Gorev alanina giren konular ile ilgili istatistikleri, yaymnlari, uygulamalar1 ve mevzuati
izleyerek degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel Midiire rapor sunarak
mevzuat ve uygulamay1 gelistirici tekliflerde bulunmak.

Gorev alanma giren konularda gergeklesmeler ile Kurumun ve Daire Bagkanliginin
islemleri hakkinda istatistikler cikararak degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda
Genel Miidiire rapor sunarak uygulamay1 gelistirici ve Daire Bagkanliginin etkinligini
artirict tekliflerde bulunmak.

Genel Miidiir/Genel Miidiir Yardimcist tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIiK YONETSEL
» Kalite Odaklilik » Analitik Yaklasim » Degisim YOnetimi
> Proaktif Olma > Biitiinsel Bakis > Dis lliskiler
> Oneri Gelistirme ve > Liderlik
Projelendirme » Performans ve Gelisim
Y Onetimi
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» Toplant1 Yonetimi
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BiRiMi Mevzuat Takip Daire Bagkanligi
BACLI OLDUGU UNVAN Genel Saglik Sigortasi Genel Miidiirii/Genel Miidiir
Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagskan1i unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler c¢ergevesinde
sorumlu oldugu Daire Bagkanligini sevk ve idare etmek. Daire Bagkanligmin is ve
islemlerini, Kurumun amag¢ ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalar
denetlemek.

Is/Gorevi:

>

vV Vv V¥V ¥V VVV V VY

Genel saglik sigortasina iliskin mevzuat degisikliklerini takip etmek, Kurum ici ve
Kurum disindan talep edilen kanun ve ikincil mevzuat diizenlemelerine iliskin goriis
olusturmak.

Genel saglik sigortast mevzuati ile Genel Miidiirlikge olusturulan goriislerin
yayimlanmasini ve giincel tutulmasini saglayarak mevzuat bilgi bankasini olusturmak.
Genel saglik sigortast uygulamalarina iliskin davalar ile diger icra ve iflas vb.
islemlerinin takip ile hazirlanacak miitalaalarin koordinasyonunu saglamak.

Trafik kazalar ile iliskili saglik giderlerine ait is ve islemleri yiiriitmek.

Tamamlayici veya destekleyici saglik sigortaciligina iligkin ¢alismalart ytiriitmek.

Ikili sosyal giivenlik sézlesmelerinde bulunan saglikla ilgili hususlarda ilgili birimlerin
calismalarina katkida bulunmak.

Gorev alanina giren hususlarda komisyonlarin olusturulmasi ve c¢aligmalarinin koordine
edilmesi islemlerini yiiriitmek.

Gorev alanina giren hususlarda, kontrol ve denetim usul ve esaslar1 konusunda ilgili
daire baskanligina gonderilmek tizere gerekli ¢alismalar1 yapmak.

Gorev alanina giren konularda Kuruma yapilan yazili talep, ihbar, sikayet ve onerileri
degerlendirerek sonuglandirmak.

Gorev alanina giren konular ile ilgili istatistikleri, yayinlari, uygulamalar1 ve mevzuati
izleyerek degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel Miidiire rapor sunarak
mevzuat ve uygulamay1 gelistirici tekliflerde bulunmak.

Gorev alanma giren konularda gerceklesmeler ile Kurumun ve Daire Bagkanliginin
islemleri hakkinda istatistikler ¢ikararak degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda
Genel Miidiire rapor sunarak uygulamay1 gelistirici ve Daire Baskanliginin etkinligini
artirict tekliflerde bulunmak.

Genel Miidiir/Genel Miidiir Yardimcis: tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BiRiMi Rehberlik ve Kontrol Daire Baskanlig1
BACLI OLDUGU UNVAN Genel Saglik Sigortasi Genel Miidiirii/Genel Miidiir
Yardimcisi
Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagskan1i unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler c¢ergevesinde
sorumlu oldugu Daire Bagkanligim1 sevk ve idare etmek. Daire Bagkanlifinin is ve
islemlerini, Kurumun amag¢ ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalar
denetlemek.

Is/Gorevi:

>

vV V V¥V V¥V

YV VvV VY V VY

Genel Midirliikk gorev alan1 kapsamindaki birden fazla daire baskanligini ilgilendiren
Kurum i¢i ve Kurum dis1 denetim raporlarini degerlendirmek, ilgili daire baskanliklarina
dagitimini yaparak takip ve koordinasyonunu saglamak.

Genel Miidiirliigiin gérev alamina giren konularda Cumhurbagkanligi, BIMER, TBMM,
Kamu Denetgiligi Kurumu, Bakanlik ile Alo 170 hattindan gelen talep, Oneri, sikayet,
basvuru, bilgi edinme talebi vb. yazilar ile soru onergelerini ilgili daire baskanliklarindan
goriis alarak siiresi igerisinde cevaplandirmak.

Genel saglik sigortalilar ile hak sahiplerini ve igverenleri genel saglik sigortasindan
dogan haklar1 ve 6devleri konusunda bilgilendirmek.

Saglik sosyal giivenlik merkezlerinin Genel Midiirlik goérev alanina giren is ve
islemlerini koordine ederek yiiriitmek.

Kurum tasra teskilatinda calisacak saglik personelinin dagilimi ve gorev tanimu ile ilgili
calismalar yapmak ve ilgili birimlere goriis bildirmek.

Merkez ve tagra teskilati biinyesindeki fatura inceleme ile ilgili komisyonlarin
olusturulmasi, performans kriterlerinin belirlenmesi, ¢alisma ve ek 6deme usul ve
esaslariin belirlenmesine iliskin islemleri ytiriitmek.

Saglik hizmeti sunucularinin kalite standartlar: ile ilgili denetim kriterleri belirlemek ve
ilgili birimlerce yapilacak denetim sonuglarin1 degerlendirmek ve raporlamak.

Gorev alanina giren hususlarda komisyonlarin olusturulmasi ve ¢alismalarinin koordine
edilmesi islemlerini yiiriitmek.

Gorev alanmna giren hususlarda, kontrol ve denetim usul ve esaslari konusunda ilgili
daire bagkanligina gonderilmek tizere gerekli ¢caligmalar1 yapmak.

Gorev alanina giren konularda Kuruma yapilan yazili talep, ihbar, sikayet ve Onerileri
degerlendirerek sonu¢landirmak.

Gorev alanina giren konular ile ilgili istatistikleri, yayinlari, uygulamalar1 ve mevzuati
izleyerek degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel Miidiire rapor sunarak
mevzuat ve uygulamay gelistirici tekliflerde bulunmak.

Gorev alanma giren konularda gerceklesmeler ile Kurumun ve Daire Baskanliginin
islemleri hakkinda istatistikler ¢ikararak degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda
Genel Miidiire rapor sunarak uygulamay1 gelistirici ve Daire Baskanlifinin etkinligini
artiric1 tekliflerde bulunmak.

Genel Miidiir/Genel Miidiir Yardimcis1 tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:

TEMEL

TEKNIK

YONETSEL

» Kalite Odaklilik
» Sonug¢ Odaklilik

» Biitlinsel Bakis

» Giincel Gelismelerin
Takibi

» Saglik Hizmetleri
Siiregleri Bilgisi

» Saglik Sektort Bilgisi

» Degerler ve Etik
> Etkili Karar Verme
» Kaynak Yonetimi
> Liderlik

» Stratejik Yonetim
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BiRiMi Saglik Hizmetleri Daire Baskanlig1
BACLI OLDUGU UNVAN Genel Saglik Sigortasi Genel Miidiirii/Genel Miidiir
Yardimcisi
Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagskan1i unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler c¢ergevesinde
sorumlu oldugu Daire Bagkanligini sevk ve idare etmek. Daire Bagkanligmin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalar
denetlemek.

Is/Gorevi:

>

A\ VVVY VV VYV VYV

YV VvV VYV V¥V

Kurumun tan1 ve tedavi hizmetlerine iligkin geri 6deme politikalarinin olusturulmasina
iliskin ¢alismalar1 yiirlitmek.

Saglik hizmetlerinin bedelleri ve ilave licret alinabilecek otelcilik hizmetleri ile istisnai
saglik hizmetlerine 6denecek bedellerin belirlenmesi ¢caligsmalarini yapmak.

Yurt ici ve yurt dis1 yol gideri, giindelik ve refakatci giderlerinin Kurumca 6denecek
bedellerinin belirlenmesi ¢aligmalarini yapmak.

Saglik hizmeti sunucularinca alinabilecek ilave ticrete iligkin is ve islemleri yapmak.
Avyakta tedavide hekim ve dis hekimi muayenesi katilim pay1 ile yatarak tedavide katilim
pay1 alinmasina iliskin usul ve esaslarinin belirlenmesine iligkin ¢aligmalar1 yapmak.
Saglik hizmeti sunucularina miiracaat ve sevk zincirine iligkin is ve islemleri yiiriitmek.
Saglik Hizmetleri Fiyatlandirma Komisyonunun sekretarya islemlerini yiirtitmek.

Yetim ve nadir hastaliklar ile tedavilerine iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

Yurt dis1 tetkik ve tedavi ddemeleri ile gecici/siirekli gorevle veya bagka bir nedenle
yurtdisinda bulunanlarin saglik hizmetlerinin finansmani ile ilgili is ve islemleri
yiiriitmek.

Yabanci iilke vatandasi genel saglik sigortalis1 veya bakmakla yiikiimlii oldugu kisiler
icin finansmani saglanan saglik hizmetlerine iliskin usul ve esaslar1 belirleyerek ilgili
birimlerle koordinasyonu saglamak.

Gorev alanma giren hususlarda komisyonlarin olusturulmasi ve ¢aligmalarinin koordine
edilmesi islemlerini yiiriitmek.

Gorev alanmna giren hususlarda, kontrol ve denetim usul ve esaslari konusunda ilgili
daire bagkanligina gonderilmek tizere gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

Gorev alanina giren konularda Kuruma yapilan yazili talep, ihbar, sikayet ve onerileri
degerlendirerek sonu¢landirmak.

Gorev alanina giren konular ile ilgili istatistikleri, yayinlari, uygulamalar1 ve mevzuati
izleyerek degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel Miidiire rapor sunarak
mevzuat ve uygulamay1 gelistirici tekliflerde bulunmak.

Gorev alanma giren konularda gerceklesmeler ile Kurumun ve Daire Baskanliginin
islemleri hakkinda istatistikler ¢ikararak degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda
Genel Miidiire rapor sunarak uygulamay1 gelistirici ve Daire Baskanliginin etkinligini
artiric1 tekliflerde bulunmak.

Genel Miidiir/Genel Miidiir Yardimcis1 tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:

TEMEL

TEKNIK

YONETSEL

» Kalite Odaklilik
» Sonug¢ Odaklilik

» Biitlinsel Bakis

» Giincel Gelismelerin
Takibi

» Saglik Hizmetleri
Siiregleri Bilgisi

» Saglik Sektort Bilgisi

» Degerler ve Etik
> Etkili Karar Verme
» Kaynak Yonetimi
> Liderlik

» Stratejik Yonetim
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BiRiMi Saglikta Kaynak Yonetimi Daire Bagkanligi
BACLI OLDUGU UNVAN Genel Saglik Sigortasi Genel Miidiirii/Genel Miidiir
Yardimcisi
Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Baskan1 unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler c¢ergevesinde
sorumlu oldugu Daire Bagkanligini sevk ve idare etmek. Daire Bagkanligmin is ve
islemlerini, Kurumun amag¢ ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari
denetlemek.

Is/Gorevi:

>

Genel Midirligin saglik biit¢e analizlerini yapmak, gelir ve gider artirict alanlari
belirlemek, saglik biitce tahminlerini stratejik plan ve yillik performans programina
uygun olarak hazirlamak ve izlemek.

Saglik biitgesi ile ilgili Kurum i¢i ve Kurum dis1 paydaslar ile koordineli bir sekilde
kaynaklarin etkin ve verimli kullanilmasina yonelik ¢aligmalar yapmak.

» Kurumca finansmani saglanacak saglik hizmetlerinin teshis ve tedavi yontemlerine

vV Vv YV VV ¥V VvV VY V VY

iligkin 6deme kurallarini tanimlamaya temel teskil edecek fiyat arastirmalari ve analizleri
yapmak.

Saglik teknolojisinin degerlendirilmesi kapsaminda ulusal ve uluslararasi c¢aligsmalari
takip ederek ilgili Daire Baskanliklarinin ihtiyact olan ¢alismalar1 yapmak.

Saglik ekonomisi ve finansmani ile ilgili olusturulacak politikalar hakkinda goriis
hazirlamak, raporlamak ve ilgili birimlere 6nerilerde bulunmak.

Gotirii bedel sozlesmesi kapsamindaki bedelleri belirlemek ve 6deme is ve islemlerini
yiirtitmek.

Yersiz 6demelere iliskin usul ve esaslarin belirlenmesine yonelik is ve islemleri ilgili
daire bagkanliklar1 ile koordinasyonu saglayarak yiirtitmek.

Genel Midirliigiin stratejik plan, merkezi eylem plani, hiikiimet programi, kalkinma
planlar1 ve benzeri konularda koordinasyonu saglamak.

Genel Midiirliik performans programinin hazirlanmasi ¢aligmalarini koordine etmek.
Gorev alanina giren hususlarda komisyonlarin olusturulmasi ve ¢aligmalarinin koordine
edilmesi islemlerini yiiriitmek.

Gorev alanina giren hususlarda, kontrol ve denetim usul ve esaslar1 konusunda ilgili
daire bagkanligina gonderilmek iizere gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

Gorev alanina giren konularda Kuruma yapilan yazili talep, ihbar, sikayet ve oOnerileri
degerlendirerek sonuglandirmak.

Gorev alanina giren konular ile ilgili istatistikleri, yaymnlari, uygulamalar1 ve mevzuati
izleyerek degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel Miidiire rapor sunarak
mevzuat ve uygulamay1 gelistirici tekliflerde bulunmak.

Gorev alanma giren konularda gerceklesmeler ile Kurumun ve Daire Bagkanligimin
islemleri hakkinda istatistikler ¢ikararak degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda
Genel Miidiire rapor sunarak uygulamay1 gelistirici ve Daire Baskanliginin etkinligini
artirict tekliflerde bulunmak.

Genel Miidiir/Genel Miidiir Yardimcist tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.
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» Kalite Odaklilik
» Sonug¢ Odaklilik

» Biitlinsel Bakis
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» Degerler ve Etik
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» Stratejik Yonetim
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IS/'GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BiRiMi Sézlesme ve Uygulama Daire Baskanlig1
BACLI OLDUGU UNVAN Genel Saglik Sigortasi Genel Miidiirii/Genel Miidiir
Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagskan1i unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler c¢ergevesinde
sorumlu oldugu Daire Bagkanligini sevk ve idare etmek. Daire Bagkanligmin is ve
islemlerini, Kurumun amag¢ ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalar
denetlemek.

Is/Gorevi:

>

YV Vv VY V VY

Kurumun saglik hizmetlerinin yiiriitimiine iligkin olarak yurt i¢i ve yurt disinda yapacagi
sO6zlesme/protokolleri hazirlamak ve bu sézlesme/protokollerin yiiriitiimii ile ilgili is ve
islemleri yiiriitmek.

Sozlesme/protokol hiikiimlerine iliskin olarak ortaya ¢ikan uyusmazlik ve ihtilaflarla
ilgili olarak mahkemelere ve Kurumun diger birimlerine s6zlesme maddelerinin
yorumlanmasi ve agiklanmasina yonelik goriisleri hazirlamak ve sunmak.
Sozlesme/protokol imzalanan ve imzalanacak olan saglik hizmeti sunucularinin
degerlendirilmesine iligkin is ve islemleri ytiriitmek.

Gorev alanma giren hususlarda komisyonlarin olusturulmasi ve ¢alismalarinin koordine
edilmesi islemlerini yiiriitmek.

Gorev alanina giren hususlarda, kontrol ve denetim usul ve esaslart konusunda ilgili
daire bagkanligina gonderilmek {izere gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

Gorev alanina giren konularda Kuruma yapilan yazili talep, ihbar, sikayet ve Onerileri
degerlendirerek sonuglandirmak.

Gorev alanina giren konular ile ilgili istatistikleri, yayinlari, uygulamalar1 ve mevzuati
izleyerek degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel Miidiire rapor sunarak
mevzuat ve uygulamay gelistirici tekliflerde bulunmak.

Gorev alanma giren konularda gerceklesmeler ile Kurumun ve Daire Baskanliginin
islemleri hakkinda istatistikler ¢ikararak degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda
Genel Miidiire rapor sunarak uygulamay: gelistirici ve Daire Baskanliginin etkinligini
artiric1 tekliflerde bulunmak.

Genel Miidiir/Genel Miidiir Yardimcist tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIiK YONETSEL

>
>

Kalite Odaklilik » Biitlinsel Bakis
Sonug Odaklilik » Giincel Gelismelerin
Takibi

» Saglik Hizmetleri

>

Degerler ve Etik
Etkili Karar Verme
Kaynak Yo6netimi
Liderlik

Stratejik Y onetim

YVYVYVYV

Stirecleri Bilgisi
Saglik Sektorii Bilgisi
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BiRiMi Tibbi Cihaz Daire Baskanlig
BACLI OLDUGU UNVAN Genel Saglik Sigortasi Genel Miidiirii/Genel Miidiir
Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagskan1i unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler c¢ergevesinde
sorumlu oldugu Daire Baskanligim1 sevk ve idare etmek. Daire Bagkanlifinin is ve
islemlerini, Kurumun amag¢ ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalar
denetlemek.

Is/Gorevi:

>

vV VYV V¥V V VYVVYVY

Kurumun tibbi cihaz geri 6deme politikalarinin olusturulmasi ve tibbi cihaz listelerinin
belirlenmesine iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

Tibbi cihazlarin Kurumca 6denecek bedellerinin belirlenmesi ¢aligmalarini yapmak.
Tibbi cihaz ile ilgili ulusal kayit ve takip sistemlerine iliskin i ve islemleri yiirlitmek.
Tibbi cihaz katilim paylarina iliskin ¢alismalarini yiiriitmek.

Tibbi cihaz geri 6demelerine iliskin alternatif geri 6deme modelleri ile ilgili ¢calismalar
ve bununla ilgili s6zlesme is ve islemlerini yiiriitmek.

Gorev alanina giren hususlarda komisyonlarin olusturulmasi ve c¢aligmalarinin koordine
edilmesi islemlerini yiiriitmek.

Gorev alanmna giren hususlarda, kontrol ve denetim usul ve esaslar1 konusunda ilgili
daire bagkanligina gonderilmek {izere gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

Gorev alanina giren konularda Kuruma yapilan yazili talep, ihbar, sikayet ve onerileri
degerlendirerek sonuglandirmak.

Gorev alanina giren konular ile ilgili istatistikleri, yaymlari, uygulamalar1 ve mevzuati
izleyerek degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel Miidiire rapor sunarak
mevzuat ve uygulamay1 gelistirici tekliflerde bulunmak.

Gorev alanma giren konularda gergeklesmeler ile Kurumun ve Daire Bagkanligimin
islemleri hakkinda istatistikler ¢ikararak degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda
Genel Miidiire rapor sunarak uygulamay1 gelistirici ve Daire Baskanliginin etkinligini
artirict tekliflerde bulunmak.

Genel Miidiir/Genel Miidiir Yardimcisi tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

>
>

Kalite Odaklilik > Biitiinsel Bakis » Degerler ve Etik

Sonu¢ Odaklilik » Saglik Sektorii Bilgisi » Etkili Karar Verme

» Saglik Hizmetleri » Kaynak Yonetimi
Stirecleri Bilgisi > Liderlik

» Stratejik Yonetim
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BiRiMi Y o6netim Hizmetleri Daire Bagkanligi
BACLI OLDUGU UNVAN Genel Saglik Sigortasi Genel Miidiirii/Genel Miidiir
Yardimcisi
Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagskan1i unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler c¢ergevesinde
sorumlu oldugu Daire Bagkanligini sevk ve idare etmek. Daire Bagkanligmin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalar
denetlemek.

Is/Gorevi:

vV VVV V VYV VYV

A\

vV Vv VY VV VY

Genel Miidiirliigiin biitce planlamasini yaparak cari biit¢eyi hazirlamak.

Genel Midirligiin satin alma ve tedarik islemlerini yiiriitmek, idari ve mali konularda
gerekli protokol ve sdzlesmelerin hazirlanmasi ile yliriitimii islemlerini yapmak.

Genel Midiirliik personelinin idari ve mali ig ve islemlerini yiirlitmek.

Genel Midirliigiin egitim ve personel ihtiyact konularinda ilgili birimlerle
koordinasyonu saglamak.

Genel Midiirliik personelinin devlet teskilat1 veri tabaninda yer alan is ve islemlerini
yiiriitmek.

Aylik ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasina yonelik koordinasyonu saglamak.
Evrak ve arsiv islemlerinin yiiriitiilmesini koordine etmek.

Genel Midiirliigiin tasiir kayitlarini tutmak, demirbas malzemelerini kullanan personele
zimmetle teslim etmek ve takibini saglamak.

Saglik Hizmetleri Fiyatlandirma Komisyonunun ve Genel Miidiirliik biinyesindeki diger
komisyon iyelerinin alacaklari {icretlerin 6demelerini harcama yetkilisine onaylatarak
ilgili daire baskanligina gonderilmesini saglamak.

Genel Miidiirlik personelinin maas, ikramiye, ek 0deme ve fazla mesai gibi 6zlik
haklarindan dogan ve insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig1 tarafindan diizenlenen 6deme
emri belgelerini harcama yetkilisine onaylattirarak ilgili daire bagkanligina géndermek.
Genel Miidiirliigiin Basin ve Basin Miisavirligi ile ilgili is ve islemlerin koordinasyonunu
saglamak.

Genel Mudiirliigiin i¢ denetim ve i¢ kontrol konularinda koordinasyonu saglamak.

Gorev alanma giren hususlarda komisyonlarin olusturulmasi ve ¢aligsmalarinin koordine
edilmesi islemlerini yiiriitmek.

Gorev alanmna giren hususlarda, kontrol ve denetim usul ve esaslari konusunda ilgili
daire bagkanligina gonderilmek tizere gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

Gorev alanina giren konularda Kuruma yapilan yazili talep, ihbar, sikayet ve Onerileri
degerlendirerek sonuglandirmak.

Gorev alanina giren konular ile ilgili istatistikleri, yayinlari, uygulamalar1 ve mevzuati
izleyerek degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Genel Miidiire rapor sunarak
mevzuat ve uygulamay gelistirici tekliflerde bulunmak.

Gorev alanma giren konularda gerceklesmeler ile Kurumun ve Daire Baskanliginin
islemleri hakkinda istatistikler ¢ikararak degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda
Genel Miidiire rapor sunarak uygulamay1 gelistirici ve Daire Baskanlifinin etkinligini
artiric1 tekliflerde bulunmak.
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» Genel Miidiir/Genel Midiir Yardimcist tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger

gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
» Kalite Odaklilik » Analitik Yaklasim » Degisim YoOnetimi
» Proaktif Olma » Biitiinsel Bakis > Dis lliskiler
> Mevzuat Bilgisi ve > lletisim Becerileri
Uygulama » Liderlik
» Sistemli Calisma » Performans ve Gelisim
Y onetimi
» Stratejik Yonetim
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BiRiMi Bilgi Sistemleri ve Siber Giivenlik Daire Bagkanlig
BAGLI OLDUGU UNVAN | Hizmet Sunumu Genel Miidiirii/Genel Miidiir Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagkani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler gergevesinde
sorumlu oldugu Daire Bagkanligimi sevk ve idare etmek. Daire Bagkanligmin is ve
islemlerini, Kurumun amag¢ ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gergeklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari
denetlemek.

Is/Géorevi:

>
>

VV VYV Vv VY VV VY V

A\

Kurumun donanim ve sistem altyapisina yonelik ihtiya¢ analizlerini yapmak.

Fiziksel altyapi ve sistemin gilivenlik politikalarin1 belirlemek ve uygulamak, bilgi
giivenligi yonetim sistemi c¢ergevesinde, yiiriitiilen is ve islemlere iliskin bilgi giivenligi
tedbirlerini diger daire bagkanliklari ile koordineli olarak almak.

Bilisim hizmetlerinin kesintisiz, etkin ve kaliteli olarak siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli
tedbirleri almak.

Sistem ve sunucular iizerindeki yiik ve kapasite analizlerini yaparak performanslarini
izlemek ve gerekli diizeltici faaliyetleri yiiriitmek.

Diger kurum ve kuruluslarla olan iletisim altyapisini giivenli sekilde tesis etmek.
Kurumsal sistemlerin ve sunucularin iizerindeki ag, veri tabani, sistem yazilimlari,
uygulama yazilimlar ile diger yedekleme islemlerini yliriitmek.

Kurumsal TV ve Web TV altyapisi ile METUS Arsiv sistemi altyapisinin isletilmesi ve
giivenliginin saglanmasi i ve islemlerini yiiriitmek.

Felaket durumunda Kurumun kesintisiz hizmet vermesini saglayacak tedbirlerin
alinmasin saglamak.

Sunucu ve donanimlarin bakim, onarim is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
Kurum veri merkezini yonetmek, giivenlik ve is siirekliligine iligskin gerekli 6nlemleri
almak.

Her tiirlii siber saldirilara kars, ilgili kurum ve kuruluslar ile is birligi i¢inde ¢aligmak.
Yazilim lisanslariin teminini ilgili daire baskanliklar1 ile koordineli olarak saglamak,
stirelerini takip etmek ve envanter kayitlarina alinmasi i¢in Yonetim Hizmetleri Daire
Baskanligina bildirmek.

Daire Baskanliginin gorev alanina giren konularda Kurum i¢i ve Kurum dis1 goriis, talep,
sikayet ve Onerileri degerlendirerek karara baglamak.

» Genel Miidiir/Genel Midiir Yardimcist tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger

gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
» Proaktif Olma » Analitik Yaklagim » Arastirma Ortami
» Strese Dayaniklilik » Biitlinsel Bakis Yaratma
» Donanim Y onetimi » Hizmet Degeri Yaratma
> Sistematik Is Planlama » Liderlik
» Performans ve Gelisim
Y 6netimi
» Stratejik Yonetim
» Teknoloji Odaklilik
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BiRiMi Bilgilendirme ve Koordinasyon Daire Baskanlig
BAGLI OLDUGU UNVAN | Hizmet Sunumu Genel Miidiirii/Genel Miidiir Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagkani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler gergevesinde
sorumlu oldugu Daire Bagkanligimi sevk ve idare etmek. Daire Basgkanligmin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gergeklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari
denetlemek.

Is/Géorevi:

>
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Genel Midiirliik sorumlulugundaki gorevlere iliskin, paydaslar ve kurum personelinden
gelen ariza, talep ve sikayetleri yardim masasi araciligi ile takip etmek, degerlendirmek
ve ¢Oziime kavusturmak icin ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak ve yardim masasi
ile ilgili istatistikleri yayimlamak.

Calisma ve Sosyal Giivenlik Iletisim Merkezi Alo 170 ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
ilgili kurum ve kuruluslarla koordinasyonu saglamak.

Bilisim hizmetlerinden vatandaslarin en iyi sekilde faydalanmalari i¢in, kamu kurumlari,
tiniversiteler ve sivil toplum kuruluslar ile igbirligi yapmak.

Daire Bagkanliginin gorev alani ¢ercevesinde, kamu kurumlari ve meslek kuruluslarina
sosyal giivenlik konular ile ilgili faaliyetlerin duyurulmasini saglamak.

Uretilen kurumsal bilisim hizmetlerinin ulusal ve uluslararas1 alanlarda markalasmasini,
tanittmin1 ve kullanimini saglayacak caligmalart ilgili birimlerle koordineli sekilde
yiiritmek.

Genel Miidiirliigiin gorev alanma giren konularda Cumhurbaskanligi, BIMER, TBMM,
Kamu Denetciligi Kurumu, Bakanlik ile Alo 170 hattindan gelen talep, oneri, sikayet,
bagvuru ve bilgi edinme taleplerinin 1ilgili daire baskanliklarinca siiresi igerisinde
cevaplandirilmasini saglamak.

Video konferans islemleri ile Kurum tarafindan vyiiriitilen hizmetlerin vatandasa
iletilmesine iligkin SMS bilgilendirme konularimin gereksinim ve ihtiyaglarini ilgili
birimlerle birlikte belirlemek ve buna ait is ve islemleri yliriitmek.

Kurumsal kimlik olusturulmasia iliskin standartlar1 belirlemek, uygulama birligini
saglamak ve Genel Midiirliiglin gorevleri kapsaminda bulunan kurumsal
organizasyonlarla ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

Kurumsal internet ve intranet bilgi portalinin tasarim ve igerik planlamasini yapmak ve
isletimini saglamak

Merkez ve tasra birimlerinin kendi igeriklerini portal {izerinden isletim i¢in portal
altyapisini olusturmak ve destek saglamak.

Daire bagkanliginin gérev alanina giren konularda Kurum i¢i ve Kurum dis1 gortis, talep,
sikayet ve Onerileri degerlendirerek karara baglamak.

Genel Midiir/Genel Miidiir Yardimcisi tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
» Proaktif Olma » Analitik Yaklagim » Arastirma Ortami
» Strese Dayaniklilik » Biitlinsel Bakis Yaratma
» Donanim Y onetimi » Hizmet Degeri Yaratma
> Sistematik Is Planlama » Liderlik
» Performans ve Gelisim
Y 6netimi
» Stratejik Yonetim
» Teknoloji Odaklilik
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BiRiMi Emeklilik Yazilimlar1 Daire Baskanlig
BAGLI OLDUGU UNVAN | Hizmet Sunumu Genel Miidiirii/Genel Miidiir Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagkani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler gergevesinde
sorumlu oldugu Daire Baskanligimi sevk ve idare etmek. Daire Baskanliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gergeklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari
denetlemek.

Is/Géorevi:

» Emeklilik uygulamalarma iliskin merkez teskilati  birimlerinin  taleplerini
degerlendirmek, ilgili birimlerle koordineli olarak projelendirmek, yazilimlari yapmak ve
uygulamak.

» Emeklilik yazilimlarinin bakim ve igletimini gergeklestirmek.

» Daire Bagkanliginca yiiriitiilen is ve islemler ile yazilimlar tizerinde olusabilecek risklere
kars1 gerekli glivenlik tedbirlerini Bilgi Sistemleri ve Siber Giivenlik Daire Bagkanligi ile
koordineli olarak almak.

> I¢ ve dis kullanicilarin kesintisiz ve giivenli erisimlerini saglamaya yonelik yazilimsal
tedbirleri almak.

» Daire Bagkanliginin gorev alanina giren emeklilik yazilimlar1 ve e-devlet uygulamalarini
ilgili daire bagkanlig1 ile koordineli olarak hazirlamak ve her zaman ¢alisir halde
olmasini saglamak.

» Daire Bagkanligi sorumlulugundaki goérevlere iliskin, ¢agri ve yardim masasina gelen
talep ve sikayet bagvurularini takip etmek, degerlendirmek ve ¢6zlime kavusturmak i¢in
gerekli islemleri ilgili birimle koordineli olarak yiiriitmek.

» Bilgi giivenligi yonetim sistemi g¢ercevesinde, daire baskanlifinca yiiriitilen is ve
islemler ile yazilimlar iizerinde olusabilecek risklere karsi bilgi giivenligi tedbirlerini,
Bilgi Sistemleri ve Siber Glivenlik Daire Baskanligi ile koordineli olarak almak.

» Daire Bagkanligimi ilgilendiren uygulama yazilimlarinin teknik isletimini ilgili daire
baskanliklariyla koordineli olarak saglamak.

» Daire Baskanliginin gorev alaninda bulunan karar destek uygulamalariyla ilgili veri
paylasimini, ilgili daire bagkanlig ile koordineli olarak yiiriitmek.

» Daire Bagkanliginin gorev alanina giren konularda Kurum i¢i ve Kurum dis1 goris, talep,
sikayet ve Onerileri degerlendirerek karara baglamak.

» Genel Miidiir/Genel Midiir Yardimcist tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:

TEMEL

TEKNIK

YONETSEL

» Kalite Odaklilik
» Problem C6zme

» Biitiinsel Bakis
> Sistematik Is Planlama
» Sistem Mimari
Bilesenleri Bilgisi
» Sistem Yazilimlari
Y Onetimi

» Hizmet Degeri Yaratma
> Liderlik

» Performans ve Gelisim
Y 6netimi

Stratejik YoOnetim
Teknoloji Odaklilik
Zaman Y Onetim

YV VYV
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BIRIMI Is Gelistirme Daire Baskanlig
BAGLI OLDUGU UNVAN | Hizmet Sunumu Genel Miidiirii/Genel Miidiir Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagkani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler ¢er¢evesinde sorumlu
oldugu Daire Baskanhigini sevk ve idare etmek. Daire Bagkanliginin is ve islemlerini,
Kurumun amag¢ ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli bir sekilde
gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalar1 denetlemek.

Is/Gorevi:

» Daire Bagkanliginin sorumlulugunda bulunan projeleri ilgili birimlerle koordineli olarak
yiiriitmek.

» Kurumun gorevlerine iliskin yazilima ait konularda, ilgili birimlerle is siire¢lerini
belirlemek, yiiriitiilen islerle ilgili verileri toplamak, analiz etmek, elde ettigi sonuglari
ilgili birimlerle paylasarak is siire¢lerini gelistirmek.

» Genel Midirligin bilgi teknolojileri yonetim sistemleri konusundaki ulusal ve
uluslararasi standartlarina iliskin yonetim sistemlerinin kurulmasini, siirekliligini ve
isletilmesini saglamak.

»> Bilgi gilivenligi yoOnetim sistemi gercevesinde, daire bagkanlifinca yiiriitilen is ve
islemlere iligkin bilgi giivenligi tedbirlerini Bilgi Sistemleri ve Siber Giivenlik Daire
Bagkanligi ile koordineli olarak almak.

» Daire Bagkanliginin gorev alanina giren konularda Kurum i¢i ve Kurum dis1 goris, talep,
sikayet ve Onerileri degerlendirerek karara baglamak.

» Genel Midiir/Genel Miidir Yardimcisi tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
» Gelisime ve Degisime » Biitce Mevzuat Bilgisi » Arastirma Ortami
Yatkinlik » Biitiinsel Bakis Yaratma
» Kalite Odaklilik » Donanim Y06netimi » Belirsizliklerin Y 6netimi
» Stratejik Proje » Liderlik
Degerlendirme » Performans ve Geligim
Y onetimi
» Stratejik Yonetim
» Teknolojik Odaklilik
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BiRiMi Kurumsal Yazilimlar Daire Baskanligi
BAGLI OLDUGU UNVAN | Hizmet Sunumu Genel Miidiirii/Genel Miidiir Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagkani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler gergevesinde
sorumlu oldugu Daire Baskanligimi sevk ve idare etmek. Daire Baskanliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gergeklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari

denetlemek.

Is/Géorevi:

» Kurumsal uygulamalara iliskin emeklilik, sigorta, saglik, muhasebe ve veri yonetimi
islemleri disinda kalan merkez teskilati birimlerinin taleplerini degerlendirmek, ilgili
birimlerle koordineli olarak projelendirmek, yazilim yapmak ve uygulamak.

» Bilgi giivenligi yonetim sistemi g¢ercevesinde, daire baskanliginca yiiriitiillen is ve
islemler ile yazilimlar iizerinde olusabilecek risklere karsi bilgi giivenligi tedbirlerini,
Bilgi Sistemleri ve Siber Glivenlik Daire Bagkanlig: ile koordineli olarak almak.

» Daire Bagkanliginin gorev alanina giren kurumsal yazilimlar ve e-devlet uygulamalarini
ilgili daire baskanligi ile koordineli olarak hazirlamak ve her zaman ¢alisir halde
olmasini saglamak.

» Daire Bagkanliginin gorev alaninda bulunan karar destek uygulamalariyla ilgili veri
paylasiminu, ilgili daire bagkanlig1 ile koordineli olarak yiiriitmek.

» Kurum uygulamalarina iligkin ortak bir yetkilendirme politikast belirlemek, yetki
tanimlamalarin1 yapmak, yiiriirliige koymak ve kontrol islemlerini yapmak.

» SMS uygulamalarina iliskin yazilim islemlerini ilgili birimlerle koordineli olarak
projelendirmek, yazilim yapmak ve uygulamak.

» Mevcut fiziksel arsivlerin sayisallagtirilmasina yonelik sistem analiz ile tasarim ve
uygulama stireglerine iliskin is ve islemleri yiirtitmek ve uygulamasini takip etmek.

» Elektronik Belge Yonetim Sistemi ile Elektronik Arsiv Yonetim Sisteminin yiiriitiilmesi,
gelistirilmesi ve yayginlastirilmasi hususlarinda ¢aligmalar yapmak.

» Daire Baskanliginin gorevleri kapsaminda olan uygulama yazilimlarinin teknik isletimini
ilgili daire bagkanliklariyla koordineli olarak saglamak.

» Kurum elektronik arsivinin sistem ve veri tabani yonetimiyle yedeklenmesine iliskin is
ve islemleri Bilgi Sistemleri ve Siber Giivenlik Daire Baskanligi ile koordineli olarak
yapmak.

» Kurumun elektronik arsivinin e-devlet uygulamalarina hizmet edecek sekilde olmasina
yonelik ¢aligmalari ilgili birimlerle birlikte yiirtitmek.

» Kamu kurum ve kuruluslari ile yapilan protokoller ¢er¢evesinde e-devlet kapisi
tizerinden sunulacak kurum hizmetlerine iligkin yetki tanimlamalarin1 yapmak.

» Daire Bagkanliginin gorev alanina giren konularda Kurum i¢i ve Kurum dis1 goriis, talep,
sikayet ve Onerileri degerlendirerek karara baglamak.

» Genel Miidiir/Genel Miidiir Yardimcisi tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger

gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
» Proaktif Olma » Analitik Yaklagim » Arastirma Ortami
» Strese Dayaniklilik » Biitlinsel Bakis Yaratma
» Donanim Y onetimi » Hizmet Degeri Yaratma
> Sistematik Is Planlama » Liderlik
» Performans ve Gelisim
Y Oonetimi
» Stratejik Yonetim
» Teknoloji Odaklilik
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BiRiMi Muhasebe Yazilimlar1 Daire Baskanlig
BAGLI OLDUGU UNVAN | Hizmet Sunumu Genel Miidiirii/Genel Miidiir Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagkani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler gergevesinde
sorumlu oldugu Daire Bagkanligimi sevk ve idare etmek. Daire Bagkanligmin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gergeklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari
denetlemek.

Is/Géorevi:

>
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Mali islemler ve muhasebe uygulamalarina iliskin merkez teskilatt birimlerinin
taleplerini degerlendirmek, ilgili birimlerle koordineli olarak projelendirmek, yazilimlar
yapmak ve uygulamak.

Mali islemler ve muhasebe yazilimlarinin bakim ve isletimini ger¢eklestirmek.

Daire Bagkanliginin gorev alanina giren mali islemler, muhasebe yazilimlari ve e-devlet
uygulamalarini ilgili daire baskanligi ile koordineli olarak hazirlamak ve her zaman
calisir halde olmasini saglamak.

Daire Bagkanligini ilgilendiren uygulama yazilimlarinin teknik isletimini ilgili daire
baskanliklariyla koordineli olarak saglamak.

Daire Bagkanliginin gorev alaninda bulunan karar destek uygulamalariyla ilgili veri
paylasimini, ilgili daire baskanlig1 ile koordineli olarak yiiriitmek.

I¢c ve dis kullanicilarin kesintisiz ve giivenli erisimlerini saglamaya yonelik yazilimsal
tedbirleri almak.

Bilgi giivenligi yOnetim sistemi cergevesinde, daire baskanlhi@inca yiiriitiillen 15 ve
islemler ile yazilimlar {izerinde olusabilecek risklere karsi gerekli giivenlik tedbirlerini
Bilgi Sistemleri ve Siber Giivenlik Daire Baskanligi ile koordineli olarak almak.

Daire Bagkanligi sorumlulugundaki gorevlere iligkin, ¢agri ve yardim masasina gelen talep
ve sikayet bagvurularini takip etmek, degerlendirmek ve ¢ézlime kavusturmak icin gerekli
islemleri ilgili birimle koordineli olarak yiiriitmek.

Daire Bagkanliginin gorev alanina giren konularda Kurum i¢i ve Kurum dis1 goriis, talep,
sikayet ve Onerileri degerlendirerek karara baglamak.

Genel Miidiir/Genel Miidiir Yardimcis1 tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

>
>

Kalite Odaklilik » Biitlinsel Bakis
Problem C6zme > Sistematik Is Planlama
» Sistem Mimari

>

Hizmet Degeri Yaratma
Liderlik

Performans ve Gelisim
Y Onetimi

Stratejik Y Onetim
Teknoloji Odaklilik
Zaman Y Onetimi

Bilesenleri Bilgisi
Sistem Yazilimlar
Y Onetimi
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BiRiMi Risk Yonetimi ve Proje Daire Baskanlig
BAGLI OLDUGU UNVAN | Hizmet Sunumu Genel Miidiirii/Genel Miidiir Yardimeist

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagkani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler gergevesinde
sorumlu oldugu Daire Bagkanligimi sevk ve idare etmek. Daire Bagkanligmin is ve
islemlerini, Kurumun amag¢ ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gergeklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari

denetlemek.

Is/Géorevi:

» Genel Miudirligiin risk yonetimi siirecini ilgili birimler ile birlikte planlamak ve
uygulamaya alinmasini saglayarak raporlamak.

» Genel Miudirligin gorev alanina giren konularda, diger kurum ve kuruluslar ile
yapilacak protokol islemlerinde koordinasyonu saglamak

» Kurumun stratejik plan, Sayistay raporlari, teftis raporlari, hizmet envanteri, soru
Onergeleri, i¢ denetim ve diger denetim raporlarina iliskin islemlerde koordinasyonu
saglamak ve takibini yapmak.

» Genel Midiirliigiin aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak.

» Genel Mudiirligi ilgilendiren konularda birimlerin goriisii alinarak soru onergelerinin
cevaplandirilmasini saglamak.

» Genel Midiirligiin yillik eylem planlarinin sonuglarini takip etmek.

» Yatirim programina alinacak proje tekliflerini ve gerekli formlar1 talep sahibi daire
baskanliklari ile koordineli olarak hazirlamak.

» Yatirim proje tekliflerinin yillik yatirnm programina alimmasina iligkin caligmalari
koordine etmek.

» Projeler aras1 6denek aktarma iglemlerini ilgili birimler ile birlikte yiiriitmek.

» Yatinm programina iligkin gerceklesme raporlarini hazirlamak ve iiger aylik donemler
halinde Strateji Gelistirme Bagkanligina bildirmek.

» Kurum tarafindan sunulan e-devlet hizmeti bilgi sisteminin diger kamu kurum ve
kuruluglart ile entegrasyonunu ilgili daire baskanliklariyla is birligi i¢erisinde saglamak.

» Daire Bagkanliginin gorev alanina giren konularda Kurum i¢i ve Kurum dis1 gortis, talep,
sikayet ve Onerileri degerlendirerek karara baglamak.

» Genel Miidiir/Genel Midiir Yardimcist tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger

gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
» Hesap Verebilirlik » Analitik Yaklasim » Degisim YoOnetimi
» Kalite Odaklilik » Arastirma Teknikleri » Kaynak Yonetimi
» Biitge Mevzuati Bilgisi > Liderlik
» Satin Alma » Performans ve Gelisim

Y Onetimi

Planlama ve Organize
Etme

» Stratejik Yonetim

A\
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BiRiMi Saglik Yazilimlari Daire Baskanlig
BAGLI OLDUGU UNVAN | Hizmet Sunumu Genel Miidiirii/Genel Miidiir Yardimeisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagkani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler g¢ercevesinde
sorumlu oldugu Daire Baskanligim1i sevk ve idare etmek. Daire Baskanliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gergeklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari
denetlemek.

Is/Géorevi:

>

>
>
>
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Saglik uygulamalarina iliskin merkez teskilatt birimlerinin taleplerini degerlendirmek,
ilgili birimlerle koordineli olarak projelendirmek, yazilimlar1 yapmak ve uygulamak.

I¢c ve dis kullanicilarin kesintisiz ve giivenli erisimlerini saglamaya yonelik yazilimsal
tedbirleri almak.

Saglik yazilimlarinin bakim ve isletimini gergeklestirmek.

Daire Baskanliginin gbrev alanina giren saglik yazilimlar1 ve e-devlet uygulamalarini
ilgili daire baskanligi ile koordineli olarak hazirlamak ve her zaman calisir halde
olmasini saglamak.

Bilgi giivenligi yoOnetim sistemi cercevesinde, daire baskanliginca yiiriitiilen is ve
islemler ile yazilimlar iizerinde olusabilecek risklere karsi bilgi giivenligi tedbirlerini,
Bilgi Sistemleri ve Siber Giivenlik Daire Bagkanligi ile koordineli olarak almak.

Daire Bagkanligi sorumlulugundaki goérevlere iliskin, cagri ve yardim masasina gelen
talep ve sikayet bagvurularini takip etmek, degerlendirmek ve ¢6zlime kavusturmak igin
gerekli islemleri ilgili birimle koordineli olarak yiiriitmek.

Daire Baskanligini ilgilendiren uygulama yazilimlarimin teknik isletimini ilgili daire
baskanliklariyla koordineli olarak saglamak.

Daire Bagkanligimin gorev alaninda bulunan karar destek uygulamalariyla ilgili veri
paylasimini, ilgili daire bagkanlig1 ile koordineli olarak yiiriitmek.

Genel Miidiir/Genel Miidiir Yardimcist tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

>
>

Kalite Odaklilik » Biitlinsel Bakis
Problem C6zme > Sistematik Is Plan1
» Sistem Yazilimlari
>

Hizmet Degeri Yaratma
Liderlik

Performans ve Gelisim
Y Onetimi

Stratejik Y onetim
Teknoloji Odaklilik
Zaman Y Onetimi

Y Onetimi
Vatandas Thtiyaglarim
Belirleme

YVVV VYYVV
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BiRiMi Sigorta Yazilimlar1 Daire Baskanlig1
BAGLI OLDUGU UNVAN | Hizmet Sunumu Genel Miidiirii/Genel Miidiir Yardimeist

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagkani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler g¢ercevesinde
sorumlu oldugu Daire Bagkanligimi sevk ve idare etmek. Daire Bagkanligmin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gergeklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari
denetlemek.

Is/Géorevi:

>

>
>

Sigorta uygulamalarina iliskin merkez teskilat1 birimlerinin taleplerini degerlendirmek,
ilgili birimlerle koordineli olarak projelendirmek, yazilimlar1 yapmak ve uygulamak.
Sigorta yazilimlarinin bakim ve isletimini gergeklestirmek.

Daire Baskanliginin gorev alanina giren sigorta yazilimlari ve e-devlet uygulamalarini
ilgili daire baskanligi ile koordineli olarak hazirlamak ve her zaman ¢alisir halde
olmasini saglamak.

Daire Bagkanligini ilgilendiren uygulama yazilimlarinin teknik isletimini ilgili daire
baskanliklariyla koordineli olarak saglamak.

I¢c ve dis kullanicilarin kesintisiz ve giivenli erisimlerini saglamaya yonelik yazilimsal
tedbirleri almak.

Bilgi giivenligi yonetim sistemi c¢ergevesinde, daire baskanliinca yiiriitillen is ve
islemler ile yazilimlar iizerinde olusabilecek risklere karsi bilgi giivenligi tedbirlerini,
Bilgi Sistemleri ve Siber Giivenlik Daire Bagkanlig: ile koordineli olarak almak.

Daire Baskanligi sorumlulugundaki gorevlere iliskin, ¢agri ve yardim masasina gelen
talep ve sikayet basvurularii takip etmek, degerlendirmek ve ¢6ziime kavusturmak igin
gerekli islemleri ilgili birimle koordineli olarak yiiriitmek.

Daire Bagkanliginin gorev alaninda bulunan karar destek uygulamalariyla ilgili veri
paylasimini, ilgili daire bagkanlig1 ile koordineli olarak yiirtitmek.

Daire Baskanliginin gorev alanina giren konularda Kurum i¢i ve Kurum dis1 goriis, talep,
sikayet ve Onerileri degerlendirerek karara baglamak.

Genel Midiir/Genel Miidiir Yardimcisi tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

>
>

Kalite Odaklilik » Biitiinsel Bakis
Problem Cozme > Sistematik Is Planlama
» Sistem Mimari

>

Hizmet Degeri Yaratma
Liderlik

Performans ve Gelisim
Yonetimi

Stratejik YOnetim
Teknoloji Odaklilik
Zaman Y Onetimi

Bilesenleri Bilgisi
Sistem Yazilimlar
Y Onetimi

VVYV VVV
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BiRiMi Veri Yonetimi Daire Baskanlig1
BAGLI OLDUGU UNVAN | Hizmet Sunumu Genel Miidiirii/Genel Miidiir Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagkani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler gergevesinde
sorumlu oldugu Daire Bagkanligin1 sevk ve idare etmek. Daire Baskanligmin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gergeklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari
denetlemek.

Is/Géorevi:

>

Kurumsal hizmetlerin elektronik ortamda sunumu ile tanitimimni yapacak igerigi verimli
olacak sekilde kurgulamak, yonetmek ve giivenligini saglamak.

» Veri ambarlar1 ve veri madenciligine iligskin teknolojik altyapiy ilgili daire bagkanliklar
ile isbirligi icerisinde kurmak, veri ambarlar1 ile hazirlanan raporlarin bakim
calismalarini yapmak.

» Kurumsal veriler iizerinde ilgili birime veri madenciligi konusunda uygun altyapiy1
olusturmak ve bilisim destegini saglamak.

» Bilgi giivenligi yonetim sistemi g¢ercevesinde, daire baskanliginca yiiriitilen is ve
islemlere iliskin bilgi giivenligi tedbirlerini Bilgi Sistemleri ve Siber Gilivenlik Daire
Bagkanligi ile koordineli olarak almak.

» Kurumun ihtiya¢ duyacagi her tiirlii verinin iiretilmesi, islenmesi ve gorsel bir biitiinliik
icerisinde sunulmasini saglamak.

» Kurum i¢i, Kurum disi, mahkemeler, cumhuriyet bagsavciliklar1 ve Sayistay Baskanligi
ile kamu kurum ve kuruluslarinin teftis, sorusturma ve incelemeyle gorevli denetim
elemanlar tarafindan talep edilen verileri, ilgili yazilim daire bagkanligiyla koordineli
olarak hazirlamak ve veri paylasimina iligkin mevzuat hiikiimleri c¢ergevesinde
paylasmak.

» Daire Bagkanliginin gorev alanina giren konularda Kurum i¢i ve Kurum dis1 goriis, talep,
sikayet ve Onerileri degerlendirerek karara baglamak.

» Genel Miidiir/Genel Midiir Yardimcist tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

» Proaktif Olma » Analitik Yaklagim » Arastirma Ortami

» Strese Dayaniklilik » Biitlinsel Bakis Yaratma

» Donanim Y o6netimi » Hizmet Degeri Yaratma
> Sistematik Is Planlama » Liderlik
» Performans ve Geligim
Y Onetimi
» Stratejik Yonetim
» Teknoloji Odaklilik
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BiRiMi Y o6netim Hizmetleri Daire Bagkanligi
BAGLI OLDUGU UNVAN | Hizmet Sunumu Genel Miidiirii/Genel Miidiir Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagkani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler gergevesinde
sorumlu oldugu Daire Baskanligim1i sevk ve idare etmek. Daire Baskanliginin is ve
islemlerini, Kurumun amag¢ ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gergeklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari
denetlemek.

Is/Géorevi:

>

>

YV VY

YV VV V VYVYV

Genel Midirliigiin biitge planlamasini yapmak ve belirlenen ihtiyaglar dogrultusunda
yillik cari biitceyi hazirlamak.

Merkez ve tagra teskilatt birimlerinin ihtiyact olan bilisim hizmetlerinin yiiriitiilmesine
iliskin her tiirlii donanim malzemeleri ile Genel Miidiirliigiin ihtiyaci olan donanim, lisans,
egitim, biiro ve kirtasiye malzemelerinin temini i¢in satin alma is ve islemlerini ilgili
birimlerle koordineli olarak yiiriitmek.

Genel Midiirliigiin idari ve mali islemlerine iligkin isleri yiiriitmek.

Genel Miidirligiin ikincil mevzuatlarini hazirlamak, personel ve egitim islemlerini ilgili
birimlerle koordineli olarak yiiriitmek.

Genel Midiirliigiin evrak ve arsiv islemlerini yiirtiitmek.

Genel Miidiirliigiin taginir kayitlarini tutmak ve muhafazasini saglamak.

Genel Miidiirliikte gorev yapan sozlesmeli teknik personelin performans kriterleri ile
ig/gorev tanimlarini belirlemek.

Tasra teskilat1 birimlerinin kurulmasi, kapatilmasi ve mobil sosyal giivenlik merkezine ait
is ve islemleri ilgili birimlerle koordineli olarak yiiriitmek.

Kurumsal donanim ve yazilim lisanslarina ait envanter kayitlarini tutmak.

Daire Bagkanliginin gorev alanina giren konularda Kurum i¢i ve Kurum dis1 goriis, talep,
sikayet ve Onerileri degerlendirerek karara baglamak.

Genel Midiir/Genel Miidiir Yardimcisi tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger
gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

» Kalite Odaklilik » Analitik Yaklasim

>

Degisim Y 6netimi

Dis liskiler

Iletisim Becerileri
Liderlik

Performans ve Gelisim
Y onetimi

Stratejik Y onetim

Proaktif Olma » Biitlinsel Bakis

» Mevzuat Bilgisi ve
Uygulama

>

Sistemli Calisma

Y VVVVYVY
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IS/'GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BiRiMi Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Daire Baskanlig
BAGLI OLDUGU UNVAN | Strateji Gelistirme Baskani

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagkani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler g¢ercevesinde
sorumlu oldugu Daire Bagkanligimi sevk ve idare etmek. Daire Bagkanligmin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gergeklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari
denetlemek.

Is/Géorevi:

>

vV Vv VV V VY

Kurumun gorev alanma giren konularda, Avrupa Birligi miiktesebatina uyum ve
uygulama ¢aligmalarin1 Bakanlik, ilgili kurum ve kuruluslar ile Kurumun diger birimleri
ile koordineli bir sekilde yiiriitmek.

Avrupa Birligi mali yardim programlar1 ve ikili isbirligi anlagsmalar1 g¢ercevesinde
Kurumun gorev alanina giren konularda projeler hazirlamak ve yliriitmek, diger birimler
tarafindan hazirlanacak proje ve teklifleri inceleyerek degerlendirmek ve Onerilerde
bulunmak, bu konularda Kurum birimleri arasinda isbirligini saglamak.

Avrupa Birligi ile diger iilke ve uluslararas1 kuruluslarin, Kurumun gorev alanina giren
konularda diizenledikleri kurs, seminer, konferans, egitim, staj ve toplantilarini izlemek,
bunlara katilmak veya katilimi1 saglamak.

Yurt disinda ¢alismis veya calismasi bulunan vatandaslarin sosyal gilivenlikle ilgili hak
ve menfaatlerinin korunmasi ve gelistirilmesi i¢in ¢aligmalar yapmak ve yaptirmak.
Kurumun uluslararast kuruluslara tyelikle ilgili is ve islemleri yapmak, bu iiyelikten
dogan taahhiitlerini yerine getirmek, uluslararasi diizeyde sosyal gilivenlige iliskin
gelismeleri izlemek, toplantilarina katilmak veya katilimi saglamak.

Ulkemizin uluslararas1 kuruluslara iiyeliginden veya ¢ok tarafli sozlesmelerden dogan
yiikiimliilikleri geregince veya uluslararast kuruluslardan ya da diger {ilkelerden
dogrudan veya diger kurum ve kuruluslar kanaliyla Baskanliga intikal eden bilgi talepleri
kapsaminda, Kurumun gorev alanina giren konularda gerekli arastirmalar1 yapmak ya da
yaptirmak, gerekli raporlari hazirlamak veya hazirlanmasina katkida bulunmak ve bu
konularda Kurum i¢i koordinasyonu saglamak.

Yurt disindan gelen heyetlerin kabulii, agirlanmas1 ve bilgilendirilmesi ile ilgili
hazirliklarda bulunmak.

Yurt dis1 kuruluslarla ve yurt icindeki temsilcilikleriyle gerekli her tiirlii iletisimin
kurulmas islemlerini yiirtitmek.

Kurum personelinin yurt dis1 gérevlendirmelerine iliskin islemleri yiiriitmek.

Yurt dist gorevlendirmelerine iligkin olarak gorev doniisiinde katilimcilar tarafindan
diizenlenen raporlar1 Bagkanliga ve ilgili kurumlara gondermek.

Daire Baskanliginin gbrev alanina giren hususlarla ilgili is ve islemler ile uygulamalari
ve mevzuati takip etmek, gerek goriildiigiinde buna iliskin mevzuat hazirlamak.

Ikili ve ¢ok tarafli sosyal giivenlik sozlesmelerinin hazirlik ¢alismalarinin yapilmasi,
miizakere edilmesi, akde hazir hale getirilmesi, tadili ve yenilenmesi konularinda is ve
islemlerin yerine getirilmesi amaciyla esgiidim ve koordinasyonun saglanmasi, akit
taraflar ile her tiirlii temas kurulmasi, toplantilarin planlanmasi ve yiiriitiilmesi,
sozlesmelere iligkin uygulamada karsilasilan sorunlarin ¢6ziimii konularint Emeklilik
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Hizmetleri Genel Midiirliigii ve ilgili diger birim ve kuruluslarla isbirligi igerisinde
yiiriitmek.

Gorev alanina giren konularda Kurum i¢i ve Kurum dis1 goriis, talep, sikayet ve dnerileri
degerlendirerek karara baglamak.

Gorev alanma giren konularda gerceklesmeler ile Kurumun ve Daire Baskanliginin
islemleri hakkinda istatistiki raporlar diizenlemek, yayinlari, uygulamalar1 ve mevzuati
izleyerek degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Strateji Gelistirme Baskanina rapor
sunarak mevzuat ve uygulamay: gelistirici ve Daire Bagkanligimin etkinligini artirici
tekliflerde bulunmak.

Yurt diginda yapilacak egitim ve sair her tilirli temasin, koordinasyonunu ve
yiiriitiilmesini saglamak.

Strateji Gelistirme Bagskani tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri
yapmak.

Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
» Gelisime ve Degisime » Avrupa Birligi Projeleri | » Degerler ve Etik
Yatkinlik Standartlar1 Bilgisi > Etkili Iletisim ve Tkna
> Proaktif Olma » Biitiinsel Bakis > Liderlik
» Mevzuat Bilgisi ve » Stratejik Yonetim
Uygulama » Temsil Yetenegi
» Uluslararasi1 Kuruluslar » Toplant1 Yonetimi
Bilgisi
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IS/'GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BIRIMI Biitge Daire Baskanligi
BAGLI OLDUGU UNVAN | Strateji Gelistirme Baskani

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagkani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler g¢ercevesinde
sorumlu oldugu Daire Bagkanligimi sevk ve idare etmek. Daire Bagkanligmin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gergeklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari

denetlemek.

Is/Géorevi:

» Kurumun performans programinin hazirlanmasin1 koordine etmek ve sonuglarinin
konsolide edilmesi ¢alismalarini yiiriitmek.

> lzleyen iki yilin biitce tahminlerini de igeren Kurum biitgesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve Kurumun biit¢e faaliyetlerini
izlemek ve degerlendirmek.

» Orta Vadeli Program kapsaminda sosyal giivenlik ile ilgili ¢alismalarin Kalkinma
Bakanlig1 nezdinde koordinasyonunu yapmak, yiiriitmek ve sonuglandirmak.

» Mevzuat1 uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslart ¢ergevesinde, harcama programi,
finansman programi ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denekleri ilgili birimlere
gondermek.

» Kurum yatirim programinin hazirlanmasint koordine etmek, uygulama sonuglarin
izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

» Kurum biitce islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak, biitce uygulama
sonuglarina iligkin verileri toplamak, degerlendirmek, Kurum biitge gergeklesmeleri ve
beklentilerine iliskin raporlar liretmek.

» Biitce uygulama sonuglarini ve aylik biitce gerceklesmelerini raporlamak.

» Kamu Kurum ve Kuruluslariin Nakit Taleplerinin Tespitine iliskin Yonetmelik
cercevesinde, Kurumun nakit taleplerini ve yapilmasi gereken islemleri Hazine
Miistesarlig1 nezdinde takip etmek ve yiiriitmek.

» Gorev alanina giren konularda Kurum i¢i ve Kurum dig1 goriis, talep, sikayet ve dnerileri
degerlendirerek sonuglandirmak.

» Gorev alanma giren konular ile ilgili istatistikleri, yayinlari, uygulamalar1 ve mevzuati
izleyerek degerlendirmek.

» Daire Bagkanliginin gorev alanina giren, Kurumun diger idareler nezdinde takibi gereken
mali islemleri yiirtitmek ve sonuglandirmak.

» Daire Bagkanliginin gorev alanmna giren mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin
uygulanmas1 konusunda iist yoneticiye ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri
saglamak ve danismanlik yapmak.

» Strateji  Gelistirme Baskani tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri

yapmak.
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Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
> Detaylara Onem Verme | > Biitce Mevzuati Bilgisi » Analitik Diigiinme
» Hesap Verebilirlik » Biitge ve Planlama » Biitiinsel Bakis
» Performans Esashi » Kontrol
Biitceleme » Liderlik
» Satin Alma » Maliyet Duyarlilik
» Stratejik Yonetim
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IS/'GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BiRiMi Gelir Muhasebe Daire Bagkanligi
BAGLI OLDUGU UNVAN | Strateji Gelistirme Baskani

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagkani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler ¢ercevesinde
sorumlu oldugu Daire Bagkanligimi sevk ve idare etmek. Daire Bagkanligmin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gergeklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari
denetlemek.

Is/Géorevi:

YV VvV VY V VY

Kurumun prim ve prime iliskin iglemlerine ait muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.
Kurumun prim ve prime bagl alacaklar disindaki alacaklarina (faturali alacaklar) iliskin
muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

Gorev alanmiyla ilgili Kurumun diger kurumlar nezdinde takibi gereken mali islemlerini
yiirlitmek ve sonu¢landirmak.

Gorev alanina giren mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist
yOneticiye, tahakkuk birimlerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.
Gorev alanina giren konularda Kurum i¢i ve Kurum dis1 gorev, talep, sikayet ve onerileri
degerlendirerek karara baglamak.

Gorev alanina giren konularla ilgili istatistikleri, yayinlari, uygulamalar1 ve mevzuati
izleyerek degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Strateji Gelistirme Baskanina rapor
sunarak mevzuat ve uygulamay1 gelistirici tekliflerde bulunmak.

» Gorev alanina giren konularda gergeklesmeler ile Kurumun ve Daire Bagkanliginin
islemleri hakkinda istatistikler ¢ikararak degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda
Strateji  Gelistirme Baskanma rapor sunarak wuygulamayr gelistirici ve Daire
Baskanliginin etkinligini arttirici tekliflerde bulunmak.

» Strateji Gelistirme Bagkani tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri
yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

> Detaylara Onem Verme | > Mali Analiz Bilgisi » Biitlinsel Bakis

» Hesap Verebilirlik » Muhasebe Mevzuati » Kontrol

Bilgisi » Liderlik
» Muhasebe Prosediirleri » Maliyet Duyarlilik
Bilgisi » Stratejik Yonetim
» Muhasebe Uygulama » Zaman Y Onetimi
Yazilimi Kullanim
Bilgisi
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IS/'GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BiRiMi Gider Muhasebe Daire Baskanlig
BAGLI OLDUGU UNVAN | Strateji Gelistirme Baskani

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagkani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler gergevesinde
sorumlu oldugu Daire Bagkanligimi sevk ve idare etmek. Daire Bagkanligmin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gergeklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari
denetlemek.

Is/Géorevi:

>

VV VYV V VY

A\

Kurumun muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

Kurumun doviz alim-satim iglemlerini gergeklestirmek.

Merkezden ve mali hizmetler sosyal giivenlik merkezlerinden gelen 6deme taleplerini
gerceklestirmek.

Gorev alaniyla ilgili Kurumun diger kurumlar nezdinde takibi gereken mali iglemlerini
yiirlitmek ve sonu¢landirmak.

Kurumun temel mali tablolarini hazirlamak, raporlamak ve ilgili mercilere sunmak.
Idarenin miilkiyetinde ve kullaniminda bulunan tasmir ve tasmmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek.

Kurumun biitce kesin hesabini, mali raporlarini hazirlamak ve analiz etmek.

5018 sayili Kanunun 71 inci maddesine gore ilgili mevzuati gergevesinde, merkez
birimlerinde tespiti yapilan kamu zararlarin1 geregine gore tahakkuk ettirmek ve takip
islemlerini yiiriitmek.

Gorev alanina giren mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist
yoneticiye, tahakkuk birimlerine gerekli bilgileri saglamak ve danigsmanlik yapmak.
Gorev alania giren konularda Kurum i¢i ve Kurum dis1 gorev, talep, sikayet ve onerileri
degerlendirerek karara baglamak.

Gorev alanma giren konularla ilgili istatistikleri, yaymlari, uygulamalar1 ve mevzuati
izleyerek degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Strateji Gelistirme Baskanina rapor
sunarak mevzuat ve uygulamayi gelistirici tekliflerde bulunmak.

Gorev alanma giren konularda gerceklesmeler ile Kurumun ve Daire Baskanliginin
islemleri hakkinda istatistikler ¢ikararak degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda
Strateji  Gelistirme Baskanma rapor sunarak wuygulamayr gelistirici ve Daire
Baskanliginin etkinligini arttirici tekliflerde bulunmak.

Strateji  Gelistirme Bagkani tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri
yapmak.

104




o

Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
> Detaylara Onem Verme | > Mali Analiz Bilgisi > Biitiinsel Bakis
» Hesap Verebilirlik » Muhasebe Mevzuati » Kontrol
Bilgisi » Liderlik
» Muhasebe Prosediirleri » Maliyet Duyarlilik
Bilgisi » Stratejik Yonetim
» Muhasebe Uygulama » Zaman Y Onetimi

Yazilimi Kullanim
Bilgisi
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BIRIMI I¢ Kontrol Daire Baskanlig
BAGLI OLDUGU UNVAN | Strateji Gelistirme Baskani

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagkani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler gergevesinde
sorumlu oldugu Daire Bagkanligimi sevk ve idare etmek. Daire Bagkanligmin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gergeklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari
denetlemek.

Is/Géorevi:

>

YV V¥V

YV VYV VYVV VV V VY

Kurum faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitgeye uygunlugunu
izlemek ve degerlendirmek.

I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin hazirlanmasi, uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda ¢aligmalar yapmak, sorunlar1 giderici ve etkililigi artirici tedbirler onermek.
I¢ kontrol standartlarmin uygulanmasini izlemek ve degerlendirmek.

I¢ kontrol diizenlemeleri ve i¢ kontrol sisteminin isleyisini, yoneticilerin goriisii kisi veya
idarelerin talep ve sikayetleri ile i¢ ve dis denetim sonucunda diizenlenen raporlari
dikkate alarak yilda en az bir kez degerlendirmeye tabi tutmak ve alinmasi gerekli
onlemler konusunda ¢aligmalar yapmak.

I¢ kontrol uygulamalar1 hakkinda Baskana ve harcama yetkililerine danismanlik yapmak.
Kurum icin gerekli goriilen her tiirlii yontem, siire¢ ve 6zellikli islemlere iliskin ayrintili
standartlar hazirlamak.

Bagkanligin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak i¢in
gerekli hazirliklarr yapmak.

On mali kontrol gorevini yiiriitmek.

On mali kontrole tabi tutulacak mali karar ve islemlerin belirlenmesine yonelik
caligmalar yapmak.

Kurum faaliyetlerine yonelik kontrol yontemlerini hazirlamak.

Kurumun risk analizi ¢aligmalarina katkida bulunmak.

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

Gorev alanina giren konularda Kurum i¢i ve Kurum dis1 goriis, talep, sikayet ve onerileri
degerlendirerek karara baglamak.

Gorev alanina giren konular ile ilgili istatistikleri, yayinlari, uygulamalar1 ve mevzuati
izleyerek degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda Strateji Gelistirme Baskanina rapor
sunarak mevzuat ve uygulamayi gelistirici tekliflerde bulunmak.

Gorev alanma giren konularda gerceklesmeler ile Kurumun ve Daire Baskanliginin
islemleri hakkinda istatistikler ¢ikararak degerlendirmek, her takvim yilinin sonunda
Strateji  Gelistirme Baskanma rapor sunarak wuygulamayr gelistirici ve Daire
Bagkanliginin etkinligini artiric1 tekliflerde bulunmak.

Strateji  Gelistirme Bagkani tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri
yapmak.
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Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
> Detaylara Onem Verme | > Biitce Mevzuat1 Bilgisi » Degisim YoOnetimi
» Kalite Odaklilik > I¢ Kontrol Mevzuati » Kontrol
Bilgisi > Liderlik
> I¢ Kontrol Sistem ve » Stratejik Yonetim
Standartlar1 Bilgisi » Siire¢ YOnetimi
> On Mali Kontrol » Yenilikgilik

Mevzuati Bilgisi
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IS/'GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Daire Bagkani
BiRiMi Stratejik Planlama ve Koordinasyon Daire Baskanlig1
BAGLI OLDUGU UNVAN | Strateji Gelistirme Baskani

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire Bagkani unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler gergevesinde
sorumlu oldugu Daire Baskanligimi sevk ve idare etmek. Daire Bagkanligimin is ve
islemlerini, Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli
bir sekilde gergeklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlamasi yapmak, uygulamalari
denetlemek.

Is/Géorevi:

>

>
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Y

Sosyal Gilivenlik Yiiksek Danisma Kurulu ve Genel Kurul ile ilgili is ve islemleri
yiiritmek.

Ulusal kalkinma plani, strateji ve politikalari, yillik program, 5502 sayili Kanunun 33
tincii maddesinde belirtilen komisyon tarafindan belirlenen finansal hedefler ve Y6netim
Kurulu kararlar ¢ergevesinde, sosyoekonomik verileri de dikkate alarak, Kurumun orta
ve uzun vadeli sosyal giivenlik amag, strateji ve politikalarini olusturmak iizere gerekli
caligmalar1 yapmak.

Kurumun stratejik planinin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarinin konsolide
edilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek.

Kurumun gorev alanina giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek ve bu
kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Kurumun yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek, yorumlamak.

Kurumun gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek,
alinmasi gerekli 6nlemleri 6nermek, Kurum i¢i kapasite arastirmast yapmak, hizmetlerin
etkililigini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak.

Birimler tarafindan hazirlanan faaliyet raporlarmi da esas alarak Kurumun faaliyet
raporunu hazirlamak.

Strateji Gelistirme Bagkanliginin yapim, onarim, mal ve hizmet alimi ile Tasinir Mal
Yonetmeligi ¢ercevesinde mali is ve islemlerini yiirlitmek.

Kurumun ¢alisma konulart ile ilgili bilimsel yayinlar takip ve tesvik etmek.

Kurumda yapilacak yeni diizenlemeler ve ihdas edilecek birimler i¢in yapilacak olan
diizenleyici etki analizi calismasinin koordinasyonunu ve Strateji Gelistirme Bagkanligini
ilgilendiren diizenlemelerin diizenleyici etki analizini yapmak.

Kurumun gorev alanina giren konulara iliskin kurum ve kuruluslardan gelen ve genel
koordinasyon gerektiren yazilar ile ilgili is ve islemleri yapmak.

Strateji Gelistirme Bagkanlig1 personelinin 6zliik, idari ve mali islemlerini yiirtitmek.
Strateji Gelistirme Baskanlig1 gelen/giden evrak ile arsiv is ve islemlerini yapmak.

Kamu hizmet envanteri, hizmet standartlari, Devlet Teskilat1 Veri Tabaninda yer alan
idari birim kimlik kodlar1 ve standart dosya plani ile ilgili islemleri yiiriitmek.

Kuruma iletilen Kamu Denetgiligi Kurumu Kararlarina ait is ve islemleri diger birimlerle
esgiidiim icerisinde yapmak.

Kuruma iletilen soru onergelerinin diger birimlerle esgiidiim igerisinde ve siiresinde
cevaplandirilmasini saglamak.

Strateji Gelistirme Bagkani tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.
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Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

> Detaylara Onem Verme | > Biitiinsel Bakis » Bilgi Toplama ve
» Kalite Odaklilik » Diizenleyici Etki Analizi Organizasyon
» Kurumsal Performans » Degisim Yonetimi
Y 6netimi » Liderlik
» Performans Denetimi » Planlama ve Organize
Etme
» Stratejik Yonetim
>

Zaman Y Onetimi
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Egitim, Aragtirma ve Gelistirme Merkezi BagkanYardimcisi
BAGLI OLDUGU UNVAN | Egitim, Arastirma ve Gelistirme Merkezi Baskan1

Is/Gorev Kisa Tanim:

Egitim, Arastirma ve Gelistirme Merkezi Baskan Yardimcist unvaninin gerektirdigi yetki ve
devredilmis olan yetkiler g¢ergevesinde sorumlu oldugu birimleri sevk ve idare etmek.
Kendisine verilen gorevleri kanunlar ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine
getirmek. Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

Is/Gorevi:

» Calisma yonetmeligi ve diger mevzuatla belirlenen gorevlerden yetki devri ile
yOnetimine verilen is ve islemleri, zamaninda ve beklenen kalitede yerine getirmek, bu
kapsamda kendisine bagli servisler i¢in is planlar1 hazirlamak ve bir {ist amirin onayina
sunmak.

» Gorev alanina giren konularda teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek, gelismeleri
degerlendirmek ve uygulamaya yonelik nihai karar1 almak iizere bir iist amirine iletmek.

» Merkez Baskan Yardimcist gorev alanina giren is siireclerinin belirlenmesi, buna iliskin
uygulama sonuglarinin takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi ile
ilgili caligmalara katilmak.

» Kendisine bagli servisler arasinda uyum, isbirligi ve koordinasyonu saglamak.

» Maiyetindeki personelin yetkinligini ve performansini artirmak iizere egitim ihtiyaclarini
tespit etmek.

» Kendisine bagl servislerden gelen egitim taleplerini degerlendirmek ve egitim planina
dahil edilmek iizere bir iist amirine iletmek, is basinda verilecek egitimlerde personeli
egitmek ve yonlendirmek.

» Yetkinlikleri itibartyla gorevlendirilmesi durumunda egitici olarak egitim programlarina
katilmak.

» Kendisine vekalet gorevi verilmesi halinde verilen vekalet gorevini yiiriitmek.

» Biriminde ¢alisanlarin performansini izlemek, gelistirmek iizere onlemler almak, yetkisi
dahilinde odiillendirilmesini  saglamak, gerektiginde disipline iliskin mevzuat
cercevesinde yetkisini kullanmak veya bir iist amirine bildirimde bulunmak.

» Birim i¢indeki diger birimlerle is iliskileri kurmak, koordinasyon ve isbirligi olanaklarini
gozetmek ve degerlendirmek.

» Maiyetinde ¢alisanlar i¢in en uygun is ortaminin diizenlenmesini, is saglig1 ve giivenligi
ile ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak iizere ilgili birimlerle koordinasyon kurmak.

» Egitim, Arastirma ve Gelistirme Merkezi Baskani tarafindan verilecek benzer nitelikteki
diger gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
» Hesap Verebilirlik > Islem Gergeklestirme ve | » Calisanlar1 Yonlendirme
» Problem Cozme Kontrol ve Motive Etme

» Karar Alma » Planlama ve Organize

» Mevzuat Bilgisi ve Etme

Uygulama > Yonetsel Liderlik
> Sistematik Is Planlama
» Sistemli Calisma
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
UNVANI Sosyal Giivenlik 11 Miidiirii
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sosyal Giivenlik Kurumu Baskani

Is/Gorev Kisa Tanim:

Bulundugu ilde Kurumu temsil etmek, Il Miidiirliigiiniin genel ydnetim ve faaliyetlerini
koordine etmek, denetlemek, hizmetlerin zamaninda ve noksansiz olarak yapilmasini temin
amaciyla gerekli idari 6nlemleri almak.

Is/Gorevi:

» Calisma yonetmeligi ve diger mevzuatla il midiirliigline verilen gorevlerin zamaninda ve
beklenen kalitede yerine getirilmesini saglamak, bu kapsamda il miidiirligii, sosyal
giivenlik merkezleri, ¢cocuk bakimevleri ile egitim ve sosyal tesislerin ¢aligsmalarin
koordine etmek.

» Gorev alanina giren is slireclerinin uygulanmasini, performanslarinin 6lgiilmesini ve
6l¢tim sonuglariin ilgili merkez birimine iletilmesini saglamak.

» Bagli sosyal gilivenlik merkezlerinden gelen is siireglerine iliskin performans o6l¢iim
sonuglarinin, ilgili merkez birimine iletilmesini saglamak.

» Gorev alanina giren is siireclerinin iyilestirilmesi ve vatandas memnuniyetinin
artirnlmasina yonelik olarak sosyal gilivenlik merkezlerinden gelen goriisleri de
degerlendirerek oneri gelistirmek, bunlar1 ilgili merkez birimlerine iletmek.

» Gorevli bulundugu ilde vatandaslarla iyi iligkiler kurmak, vatandaslarin beklenti ve
goriislerini almak, vatandaglar1 Kurum hedefleri ile uyumlu bir sekilde yonlendirmek.

» Calisanlariin performansini izlemek ve gelistirmek tizere Onlemler almak, yetkisi
dahilinde ddiillendirilmesini saglamak ve disiplin islemlerini ylriitmek.

> 11 miidiirliigiiniin ve bagh diger birimlerin ¢aligmalarinin etkin ve verimli bir sekilde
yiiriitiilebilmesi i¢in ihtiya¢c planlamasi yapmak ve ihtiyaclarin karsilanmasi ile
personelin il i¢indeki gegici gorevlendirilmesini saglamak.

» Merkez teskilati ve diger il miidiirliikleri ile koordinasyon ve is birligi imkanlarim
gozetmek ve degerlendirmek.

» Gorev yaptigi ilde Kurumu temsil etmek, diger kamu kurum ve kuruluslari ile koordineli
hizmetleri gerceklestirmek.

» Maiyetinde calisanlar i¢in uygun is ortaminin diizenlenmesini, ig saglhigi ve giivenligi ile
ilgili tedbirlerin alinmasin1 saglamak iizere, ilgili birimlerle koordinasyon ve etkin bir
caligma ortami1 kurmak.

» Hukuki ihtilaflar takip etmek ve sonuglandirilmasini saglamak.

» Dava, icra ve takiplerin hukuki gereklerine gore yiiriitiillmesini ve sonuglandirilmasini
yonetmek.

» Hukuki konularda goriis verme ve gerekli hukuki islemlerin yapilmasini yonetmek.

» Bagkan tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:

TEMEL

TEKNIK

YONETSEL

> Hesap Verebilirlik
> Vatandas Odaklilik

» Biitce Mevzuat1 Bilgisi

» Biitilinsel Bakis

» Mevzuat Bilgisi ve
Uygulama

» Degisim YOnetimi
> Etkili Karar Verme
> Liderlik

» Stratejik Yonetim
» Temsil Yetenegi

» Zaman Y Onetimi
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Sosyal Giivenlik il Miidiir Yardimcisi
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sosyal Giivenlik Il Miidiirii

Is/Gorev Kisa Tanim:
Mevzuatla kendisine verilen gorevleri Kanun, Yonetmelik ve Kurum talimatlar
dogrultusunda yerine getirmek, Il Miidiiriine yardimc1 olmak.

Is/Gorevi:

>

Mevzuatla belirlenen gorevlerden yetki devri ile yonetimine verilen is ve islemleri,
zamaninda ve beklenen kalitede yerine getirmek, bu kapsamda kendisine bagli servis ve
birimleri koordine etmek ve yonetmek.

» Gorev alanma giren is silireclerinin iyilestirilmesine yonelik oneri gelistirmek, bunlar
amiri ile paylagmak.

» Gorevli bulundugu ilde vatandaslarla iyi iliskiler kurmak, vatandaslarin beklenti ve
goriliglerini  almak, vatandaslarin Kurum hedefleri ile uyumlu bir sekilde
yonlendirilmesine yardime1 olmak.

» Maiyetindeki personelin yetkinligini ve performansini artirmak iizere, Kurum egitim
politikalara veya talimatlarina uygun olarak egitim ihtiyaglarini tespit etmek, egitim
planina dahil edilmek {izere amirine iletmek, is basinda verilecek egitimleri organize
ederek personelin egitilmesini ve yonlendirilmesini saglamak.

» Calisanlarin performansini izlemek ve gelistirmek {izere Onlemler almak, yetkisi
dahilinde ddiillendirilmesini saglamak ve disiplin islemlerini yiiriitmek.

> 1l miidiirliigii ve bagl birimlerin ¢alismalarinin etkin sekilde yiiriitiilmesini teminen,
yetki devri yapilan konularda ihtiya¢ planlamasi yapmak ve merkez teskilatiyla
koordinasyon kurarak ihtiyaglarin giderilmesini saglamak konusunda il miidiiriine
yardimci olmak.

»  Merkez teskilat1 ve diger es diizey yoneticiler ile is iligkileri kurmak, koordinasyon ve is
birligi imkanlarin1 gbzetmek ve degerlendirmek.

» Gorev yaptigi ilde Kurumu en iyi sekilde temsil etmek, diger kamu kurumlarimin
yoneticileri ile iyi iliskiler kurmak.

»  Maiyetinde ¢aliganlar i¢in uygun is ortaminin diizenlenmesini, is sagligi ve giivenligi ile
ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak iizere amirine goriis ve Oneri sunmak, etkin bir
caligma ortami yaratilmasina yardimer olmak.

> Il miidiirii tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gdrevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIiK YONETSEL

»  Profesyonellik ve » Biitge Mevzuati Bilgisi | » Etkili Karar Verme
Uzmanlik » Biitiinsel Bakis > Is Onceliklendirme

> Vatandas Odaklilik > Islem Gergeklestirme ve | > Kontrol

Kontrol »  Stratejik Yonetim
» Mevzuat Bilgisi ve » Yonetsel Liderlik
Uygulama » Zaman Y Onetimi
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Sosyal Gilivenlik Merkez Miidiirii
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sosyal Giivenlik Il Miidiirii

Is/Gorev Kisa Tanim:
Merkez Miidiirliigiiniin faaliyetlerini koordine etmek, denetlemek, hizmetlerin zamaninda ve
noksansiz olarak yapilmasini temin amaciyla gerekli idari dnlemleri almak.

Is/Gorevi:

>

VV VYV V VYV VYV

Calisma yonetmeligi ve diger mevzuatla sosyal giivenlik merkezlerine verilen gorevlerin
zamaninda ve beklenen kalitede yerine getirilmesini saglamak, servislerin ¢aligsmalarini
koordine etmek.

Gorev alanina giren is siire¢lerinin uygulanmasini, performanslarin 6l¢iilmesini ve 6l¢tim
sonuclarinin ilgili merkez birimine génderilmesini teminen il midiirliigiine iletilmesini
saglamak.

Gorev alanmna giren is siireclerinin iyilestirilmesi ve vatandag memnuniyetinin
artirtlmasina yonelik olarak servislerden gelen goriisleri de degerlendirerek Oneri
gelistirmek, bunlari il miidiirliigline iletmek.

Calisanlariin performansini izlemek ve gelistirmek tiizere Onlemler almak, yetkisi
dahilinde ddiillendirilmesini saglamak ve disiplin islemlerini yiiriitmek.

Sosyal giivenlik merkezinde hizmetlerin etkin sekilde verilebilmesi icin ihtiyag
planlamasi yapmak ve ihtiyaglarin karsilanmasini saglamak.

Il miidiirliigii ve diger sosyal giivenlik merkezleri ile koordinasyon ve isbirligi
imkanlarini gézetmek ve degerlendirmek.

Kurumu temsil etmek, diger kamu kurumlarinin yoneticileri ile iyi iliskiler kurmak.
Maiyetinde calisanlar i¢in uygun is ortaminin diizenlenmesini ve is sagligi ve giivenligi
ile ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak.

[zleme ve degerlendirme igin veri toplama islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Il miidiirii tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

>
>

Etkili Karar Verme
Kontrol
Sorumluluk Alma
Stratejik Y onetim
Yonetsel Liderlik
Zaman Y Onetimi

Hesap Verebilirlik »  Biitce Mevzuat Bilgisi
Vatandas Odaklilik »  Biitiinsel Bakig
>  Islem Gergeklestirme
ve Kontrol
»  Sosyal Sigortalar
Mevzuat Bilgisi

YVVVYVYYY
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IS/'GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Sosyal Gilivenlik Merkez Miidiir Yardimcist
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sosyal Giivenlik Merkez Miidiirii

Is/Gorev Kisa Tanim:
Mevzuatla kendisine verilen gorevleri Kanun, Yonetmelik, Yonetim Kurulu karar1 ve Kurum
talimatlar1 dogrultusunda yerine getirmek, merkez miidiiriine yardimc1 olmak.

Is/Gorevi:

>

Calisma yonetmeligi ve diger mevzuatla sosyal giivenlik merkezlerine verilen gorevlerin
zamaninda ve beklenen kalitede yerine getirilmesini saglamak, servislerin ¢aligsmalarini
koordine etmek.

» Gorev alanma giren ig silireclerinin iyilestirilmesine yonelik oneri gelistirmek, bunlari
amiri ile paylagmak.

» Maiyetindeki personelin yetkinligini ve performansini artirmak iizere Kurum egitim
politikalarina veya talimatlarina uygun olarak egitim ihtiyaclarini tespit etmek, egitim
planina dahil edilmek lizere amirine iletmek, is basinda verilecek egitimleri organize
ederek personelin egitilmesini ve yonlendirilmesini saglamak.

» Calisanlarin performansini izlemek ve gelistirmek tiizere Onlemler almak, yetkisi
dahilinde ddiillendirilmesini saglamak ve disiplin islemlerini yiiriitmek.

» Sosyal giivenlik merkezinde hizmetlerin etkin sekilde verilebilmesi i¢in ihtiyag
planlamasi yapmak ve ihtiyaglarin karsilanmasini saglamak.

> 11 midiirliigii ve diger sosyal giivenlik merkezleri ile koordinasyon ve isbirligi
imkanlarini gézetmek ve degerlendirmek.

» Kurumu temsil etmek, diger kamu kurumlarinin yoneticileri ile iyi iligkiler kurmak.

» Maiyetinde calisanlar i¢in uygun is ortaminin diizenlenmesini ve is sagligi ve giivenligi
ile ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak {izere merkez miidiiriine goriis ve oneri sunmak,
etkin bir ¢alisma ortami1 yaratilmasina yardimci olmak.

» Merkez miidiirii tarafindan verilen benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIiK YONETSEL

>  Profesyonellik ve >  Biitce Mevzuat: Bilgisi | »  Is Onceliklendirme

Uzmanlik >  Islem Gergeklestirme »  Kontrol
»  Vatandas Odaklilik ve Kontrol »  Stratejik Yonetim
»  Sosyal Sigortalar »  Zaman YOnetimi
Mevzuat Bilgisi
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Bagmiifettis/Miifettis
BAGLI OLDUGU UNVAN | Rehberlik ve Teftis Baskani

Is/Gorev Kisa Tanim:

Kurumun merkez ve tasra teskilati ile personelinin idari, mali ve hukuki islemleri hakkinda
teftis, inceleme ve sorusturmalar, Kurumla sézlesme yapmis gercek ve tilizel kisiler hakkinda
inceleme ve sorusturmalar, kayit dis1 istihdami ve sosyal giivenlik suistimallerini 6nlemeye,
olumsuz sigorta olaylarini azaltmaya ve sorumlularini tespit etmeye yonelik inceleme ve
sorusturmalar1 Kurum Baskani adina yapmak ve sonuglarii rapor halinde Rehberlik ve
Teftis Bagkanligina sunmak.

Is/Géorevi:

>

>

Sosyal giivenlige iliskin hiikiimlerin uygulanmasini; usulsiizliikleri onleyici, egitici ve
rehberlik yaklagimini 6n plana ¢ikaran bir anlayigla denetlemek.

Kurumun merkez ve tagra teskilati ile personelinin idari, mali ve hukuki islemleri
hakkinda kanun, tiiziik, yonetmelik, calisma plan ve programi ve Bagkanlik talimatlar
cercevesinde, teftis, inceleme, On inceleme ve sorusturma yapmak, bu gorevlerini
yiirlitiirken, gerek gordiigiinde hakkinda yeterli kanaat edinilen personel ile ilgili personel
performans degerlendirme raporu diizenlemek.

Sosyal giivenlik mevzuatinin verdigi yetkiye dayanilarak, Kurumla sézlesme yapmis
gercek ve tiizel kisiler hakkinda inceleme ve sorusturma yapmak, yiiriitiilen inceleme
veya sorusturmanin gerektirdigi hallerde ilgili kisi, kurum veya kuruluslardan her tiirli
bilgi, belge ve kayitlart istemek.

3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu
ile ilgili suglarin sorusturulmasinda bu Kanunun hiikiimleri ile ilgili usul ve esaslar
uyarinca hareket etmek, gorev verilmesi halinde 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun kapsaminda 6n inceleme yapmak.

Teftis, inceleme, 6n inceleme ve sorusturma gorevlerinin gerektirdigi hallerde, Kurumun
merkez ve tasra initelerindeki gorevlilerin muhafazasina verilmis olan ayni, nakdi,
menkul ve gayrimenkul her tiirlii varliklara iliskin sayim yapmak, bunlara ait gizli olsun
veya olmasin her tiirlii evrak, dosya, vesika ve elektronik, manyetik ve benzeri bilgi
islem ortamindaki verileri tetkik etmek veya almak, gerektiginde tasdikli 6rnek veya
fotokopilerini birakmak suretiyle belgelerin asillarini almak.

Rehberlik ve Teftis Baskanligi Yonetmeliginin 84 {incii maddesi hiikmii ¢ercevesinde
ilgili personeli gorevden uzaklagtirmak.

Kayit dist istihdami 6nlemek, sosyal sigorta suistimalleri ile miicadele etmek, bu amagla
sektorel analizlere dayali denetimleri yiiritmek ve bu konularda alinmasi gerekli
tedbirleri 6nermek.

Gorevleriyle ilgili tim resmi ve 6zel gercek ve tiizel kisiler ile tiim kurum ve kuruluslara
ait her tiirlii kayit ve belgeleri incelemek, ilgililerden bilgi istemek ve toplamak, mevzuat
geregi tutulmasi zorunlu bulunan her tiirli kayit ve belgeleri igyerinde veya teftise
elverigli gordiigii bir yerde teftis etmek ve incelemek iizere istemek, bunlara iligkin
gerektiginde tutanak diizenlemek.
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Isverenin Kuruma, emsaline, yapilan isin nitelik, kapsam ve kapasitesine gdre isin
yiriitiilmesi i¢in gerekli olan sigortali sayisinin, ¢alisma siiresinin veya prime esas
kazang tutarinin altinda bildirimde bulundugunu saptamasi halinde, isin yiriitiilmesi i¢in
gerekli olan asgari iscilik miktarini, yapilan isin niteligi, biinyesinde kullanilan teknoloji,
isyerinin biiyiikligli, benzer isletmelerde calisan is¢i sayisi, ilgili meslek veya kamu
kuruluglarinin goriisii gibi unsurlar dikkate alarak tespit etmek.

Gorevleri sirasinda gerekli gordiikleri kimselerin yazili ifadelerine bagvurmak.
Gorevlerinin yiiriitiilmesi sirasinda, sigortalilarin hayatina, is saghigi ve gilivenligine,
dinlenmesine ve ¢alismasina uygun olup olmadiginin tespitine yonelik olarak isyerleri ve
tiim eklentilerini her zaman gérmek, arastirmak ve incelemek, isyerlerindeki is saglig1 ve
is glivenligine aykir1 durumlar1 saptamak.

Is kazalar1, meslek hastalig1, hastalik ve diger sigorta olaylarini arastirmak ve incelemek.
Programda yer almamakla birlikte ¢esitli nedenlerle denetime alinan isyerlerinde, gerekli
goriilmesi  halinde, isin yiriitimii ig¢in gerekli olan asgari iscilik miktarinin
belirlenmesine yonelik 6nerisini Rehberlik ve Teftis Baskanligina intikal ettirmek.

Teftis, inceleme, On inceleme ve sorusturma calismalari neticesinde raporlar
diizenleyerek Rehberlik ve Teftis Bagkanligina intikal ettirmek.

Teftis, inceleme, 6n inceleme ve sorusturma caligmalari sirasinda 6grenmis olduklart ve
gbrev emrinin diginda kalan yolsuzluk veya sorusturma agilmasini gerektiren konularda,
gecikmeden hadiseye el koyabilmek iizere durumu Rehberlik ve Teftis Baskanina
bildirmek, gecikmesinde zarar ongdriilen veya delillerin kaybina meydan verebilecek
hallerde delilleri toplamak.

Kurum faaliyetleriyle ilgili olarak gorevlendirildikleri konularda yurticinde ve
yurtdisinda arastirmalar yapmak, egitim, komisyon, kurs, seminer ve toplantilara gorevli
veya gozlemci olarak katilmak, gorevlendirildikleri konularda kurs, seminer ve egitim
vermek, diger kamu kurum ve kuruluslarinda denetim ile ilgili konularda, kendisinin
kabulii ve Kurum Baskaninin izni ile uzman veya bilirkisi olarak hizmet vermek.
Mevzuatin uygulanmasindan dogan sonuglar {izerinde inceleme yaparak, goriilecek
yanlislik ve eksikliklerin giderilmesi ve diizeltilmesi yollarin1 arastirmak ve islerin
istenilen seviyede yiriitiilmesini saglamak i¢in alinmasi1 gereken tedbirleri ve
diisiincelerini inceleme raporu veya yaziyla Rehberlik ve Teftis Baskanligina intikal
ettirmek.

Refakatlerine verilecek miifettis yardimcilarinin meslekte yetistirilmelerini saglamak,
liyakat, temsil, ¢alisma azmi ve basarilar1 hakkinda diizenleyecekleri gizli yaziyi
Rehberlik ve Teftis Baskanligina intikal ettirmek.

Devamli mahiyetteki isyerlerinde yapilan asgari is¢ilik incelemeleri uzlasma komisyonu
gorevlendirilmeleriyle ilgili olarak goriigme toplantilarina katilmak, ilgili tutanaklart
diizenlemek.

Kurum, kurum dis1 veya Rehberlik ve Teftis Bagkanligi biinyesindeki komisyonlar ile
analiz ¢alismalari, rehber hazirlama, egitim ve bilgilendirme faaliyetlerinde gorev almasi
durumunda gerekli faaliyetleri ylirlitmek, sonuglarini raporla veya yaziyla Rehberlik ve
Teftis Baskanligina intikal ettirmek.

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuatla ilgili ¢aligmalar yapmak.

Kanun, tiiziik ve yonetmelikler ¢ercevesinde teftis, inceleme, 6n inceleme ve sorusturma
ile ilgili Bagkan veya Rehberlik ve Teftis Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri
yerine getirmek.
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Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
> Diiriistliik, Is Ahlaki ve » Arastirma Teknikleri > Rehberlik ve Ogretme
Giivenilirlik > Inceleme, Sorusturma ve
» Profesyonellik ve Teftis
Uzmanlik » Mevzuat Bilgisi ve
» Strese Dayaniklilik Uygulama
» Rapor Hazirlama
» Sosyal Sigortalar
Mevzuat Bilgisi
» Veri Yonetimi
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI I¢ Denetgi
BAGLI OLDUGU UNVAN | I¢ Denetim Birimi Baskan1

Is/Gorev Kisa Tanim:

Kurum merkez ve tasra birimlerinin her tiirlii faaliyet ve islemlerini, Kamu I¢ Denetim
Mevzuatt ve Uluslararast I¢ Denetim Standartlar1 cercevesinde denetlemek ve
degerlendirmek, sonuglarini rapor halinde I¢ Denetim Birimi Baskanligina sunmak.

Is/Gorevi:

» Risk analizlerine dayanarak Kurumun risk yonetimi, i¢ kontrol ve yonetim yapilarini
degerlendirmek.

» Kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmas1 bakimindan incelemeler yapmak ve
Onerilerde bulunmak.

» Kurumun faaliyet ve islemlerinin ilgili kanun, tlizilk, yonetmelik ve diger mevzuata
uygunlugunu denetlemek suretiyle yasal uygunluk denetimi yapmak.

» Kurumun karar ve tasarruflarinin, Kurumun amag¢ ve politikalarina, kalkinma planina,
programlara, stratejik planlara ve performans programlarina uygunlugunu denetlemek ve
degerlendirmek.

» Kurumun yoénetim ve kontrol siireglerinin sistem denetimini yapmak ve bu konularda

onerilerde bulunmak.

Denetim sonuglari ¢ercevesinde iyilestirmelere yonelik onerilerde bulunmak.

Denetim sirasinda veya denetim sonuglarina gére sorusturma agilmasini gerektirecek bir

duruma rastlamldiginda, bu durumu ve sug teskil eden durumlara iliskin tespitlerini I¢

Denetim Birimi Bagkanligi araciligiyla Kurum Bagkanina bildirmek.

» Kurum birimlerince iiretilen bilgi ve raporlarin dogrulugunu degerlendirmek.

» Kurum Bagkani tarafindan gerekli goriilen hallerde performans gdstergelerini
belirlemede Kurumun ilgili birimlerine yardimcr olmak, belirlenen performans
gostergelerinin uygulanabilirligini degerlendirmek.

» Kurum faaliyetleri ile ilgili olarak danigmanlik faaliyeti (goriis, egitim, analiz,
degerlendirme gibi) yiiriitmek.

> Gorev alanlartyla ilgili Kurum Baskani ve I¢ Denetim Birimi Baskani tarafindan
verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

\ 274

Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
> Diiriistliik, Is Ahlaki ve Aragtirma Teknikleri

Giivenilirlik Biitce Mevzuati Bilgisi

I¢ Kontrol Sistem ve
Standartlar1 Bilgisi
Rapor Hazirlama
Sosyal Sigortalar
Mevzuat Bilgisi
Veri YoOnetimi

» Ogrenme Motivasyonu

VvV VYV VVY
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Hukuk Miisaviri
BAGLI OLDUGU UNVAN | 1. Hukuk Miisaviri

Is/Gorev Kisa Tanim:

1. Hukuk Miisaviri tarafindan verilen konularda usul ve esas bakimindan goriis ve oneriler
hazirlamak, Kurumun faaliyetlerine iligkin olarak hazirlanan yonetmelik, so6zlesme,
sartname, vekaletname, ihtarname ve benzeri metinler hakkindaki konular1 hukuki yonden
incelemek ve goriis bildirmek.

Is/Gorevi:

» Birinci Hukuk Miisaviri tarafindan incelenmesi istenilen konularda hukuki goris
bildirmek.

» Sosyal Giivenlik Kurumu Hukuk Miisavirligi gorevlerinin mevzuata, verilen karar ve
talimatlara uygun olarak zamaninda, etkin ve verimli bicimde esas ve usullerine gore
yiirlitiilmesini saglamak amaciyla, gereken sevk ve idareyi gerceklestirmek.

» Birinci Hukuk Miisaviri tarafindan verilen gorevleri yapmak, gerektiginde durusma ve

murafaalarda hazir bulunmak.

» Birinci Hukuk Miisaviri tarafindan gerekli goriilen hallerde, komisyon ¢alismalarina ve

vV V VWV V¥V A\

\ %

>

toplantilara katilmak.

Takip ettikleri dosyalari, Oncelikle silire yoniinden inceleyerek gerekli Onlemleri
zamaninda almak, gerekli bilgi ve belgeyi ilgili birimden istemek, Kurum leh ve aleyhine
acilan davalar takip etmek, sonuglandirmak, kanuni derecaattan gegirmek.

Mahkeme kararlarinin gereginin zamaninda yerine getirilmesini saglamak {izere karar1
ilgili birime/il miidiirliigline/sosyal giivenlik merkezine gondermek.

Takip ettikleri dosyalarla ilgili yazi isleri ve adli kalem islemlerinin yerine getirilip
getirilmedigini takip ve kontrol etmek.

Kurum aleyhine agilan ve miiracaata birakilan davalarin takip edilmesinde menfaat
gorildiigi takdirde, Birinci Hukuk Miisavirine teklifte bulunmak.

Gorevlendirildigi dava takiplerini mevzuat hiikiimlerine uygun sekilde takip etmek, is
durumu, gorev gerekleri, mesleki mazeretler ve benzeri nedenlerin gerektirdigi hallerde
diger avukatlar ile mesleki yardimlagsma yapmak.

Verilen isleri, etkililik ve verimlilik esaslarina gére zamaninda yapmak.

Hukuk Servisleri tarafindan sozlesmeli avukatlar hakkinda tereddiite diisiilen konulara
iligkin talimat yazilar1 hazirlamak.

Birinci Hukuk Miisaviri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

>
>

Problem Cozme » Hukuki Siireg 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/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Sosyal Giivenlik Uzmani
BAGLI OLDUGU UNVAN | Daire Baskani

Is/Gorev Kisa Tanim:

12/12/2013 tarihli ve 28849 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Sosyal Giivenlik Uzmanlig
Yonetmeliginde belirtilen hususlar dogrultusunda sosyal giivenlikle ilgili is ve islemleri
yapmak, izlemek, sonug¢larin1 kontrol etmek, arastirmak ve raporlamaktir.

Is/Gorevi:

» Daire Baskani tarafindan birimin gorev alaniyla ilgili verilen gorevleri yerine getirmek.

» Kurumun gorev alanma iliskin olarak politika, strateji ve hedeflerin belirlenmesi,
mevzuatin gelistirilmesi, uygulamadaki aksakliklarin tespiti ve benzeri amaclarla her
tiirlii arastirma ve incelemeler yaparak onerilerde bulunmak.

» Kurum hizmetlerinde etkinlik, verimlilik ve performansin artirilmasi ile norm ve standart
birliginin saglanmasina yonelik calismalarda bulunmak, genel uygulama ilkelerinin
saptanmasi ve birimler arasi esgiidiim saglanmasi i¢in ortak ¢alisma yapmak.

» Gorevli oldugu konuyla ilgili her tiirlii bilgi ve veriyi derlemek ve degerlendirmek.

» Kurumun gorev alanina giren konularda proje onerileri gelistirmek.

» Gorevlendirildikleri konularda Kurum iginde ya da baska kurumlarda egitimler vermek.

» Gorev alaniyla ilgili ulusal veya uluslararasi komisyon, kurs, seminer, toplant1 ve
caligmalari takip etmek.

» Gorevli oldugu konularda, Kurum ile diger kamu kurum ve kuruluslar arasindaki irtibati
saglamak.

» Sosyal Giivenlik Uzman Yardimcilarimin yetistirilmesine katki saglamak ve 06zen
gostermek.

» Daire Bagkani tarafindan verilen benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

» Ekip/Takim Calismasi » Arastirma Teknikleri

» Profesyonellik ve > Biitiinsel Bakis
Uzmanlik » Mevzuat Bilgisi ve

Uygulama
» Rapor Hazirlama
» Veri Analizi ve Bilgi

Olusturma
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Mali Hizmetler Uzmani
BAGLI OLDUGU UNVAN | Daire Bagkan

Is/Gorev Kisa Tanim:

06/02/2013 tarihli ve 28551 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Mali Hizmetler Uzmanlhigi
Yonetmeliginde belirtilen hususlar dogrultusunda, Kurumun mali hizmetlerine iliskin is ve
islemlerini yiiriitmek, izlemek, sonuglarini kontrol etmek ve raporlamaktir.

Is/Gorevi:

>

>

V V¥V VVV VY ¥V VVYV V

Kurumun stratejik plan ve performans programinin hazirlanmas: ve sonuglarinin
konsolide edilmesi ¢alismalarina katilmak.

Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de iceren kurum biitgesinin, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlanmasi ve kurumun faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izleme ve degerlendirme ¢aligsmalarina katilmak.

Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarin1 da esas alarak
Kurumun faaliyet raporu hazirlanmasi ¢calismalarina katilmak.

On mali kontrol faaliyeti islemlerinde calismak.

Ic kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda ¢alismalar yapmak.

22/12/2005 tarihli ve 5436 sayili Kanunun 15 inci maddesinde sayilan gorevlere iliskin
olarak kendilerine verilen is ve islemleri yapmak.

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergelerle mali hizmetler birimlerine verilen gorevlerden
kendilerine verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iligskin goriis ve onerilerini bildirmek.

Gorev alanlariyla ilgili aragtirma, inceleme ve etiit yapmak ve bunlar1 raporlamak.
Idareleri tarafindan yapilacak egitim programi hazirlik ¢alismalarina ve uygulamalarina
katilmak.

Mali Hizmetler Uzman Yardimcilarinin yetistirilmesine katki saglamak ve 06zen
gostermek.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

>
>

Ekip/Takim Caligmasi
Profesyonellik ve
Uzmanlik

Arastirma Teknikleri
Biitce Mevzuat1 Bilgisi
Kontrol ve Denetim
Mevzuat Bilgisi ve
Uygulama

Rapor Hazirlama

Veri Analizi ve Bilgi
Olusturma

YV VVVYV
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Sosyal Glivenlik Denetmeni
BAGLI OLDUGU UNVAN | il Midiirii/ Il Miidiir Yardimeisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

26/5/2011 tarihli ve 27945 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Sosyal Giivenlik Denetmenligi
ve Sosyal Giivenlik Denetmen Yardimciligi Sinav, Atama, Yerlestirilme, Gérev ve Calisma
Usul ve Esaslar1 Hakkindaki Yonetmelikte belirtilen hususlar dogrultusunda sosyal
giivenlikle ilgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak, denetlemek, arastirmak ve
raporlamaktir.

Is/Gorevi:

>

vV VYV VV VY
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Isyerinin mevcut durumunun, gerektiinde ruhsatsiz yapilmis olanlar da dahil olmak
lizere, 0zel bina insaatlarinin yapi, sinif ve grubunun belirlenmesi i¢in ingaatin niteliginin
ve ylzolglimiiniin, yarim kalan insaatlarin yapilmis olan kisimlarinin seviyelerinin,
baslama ve bitis tarihlerini tespit etmek.

Isyerinin faal olup olmadig ile isyeri tescilinde verilen bilgilerin dogrulugunu tespit
etmek.

Isyerlerinde yapilan isin niteligi ile yapilan iste degisiklik olup olmadigini tespit etmek.
5510 sayili Kanunun 89 uncu maddesinin birinci fikrasinda belirtilen prim borglarina
halef olma sartlarinin gergeklesip gergeklesmedigini tespit etmek.

Sigortalilarin ve sigortali olmasi gerekenlerin Kuruma bildirilip bildirilmedigini tespit
etmek.

Kanunda sigortalilik baslangic ve bitisi, ilgili kurum ve kuruluslardaki vergi
miikellefiyeti, tescil ve sicil iglemlerine baglanmis sigortalilarin sigortalilik baslangic ve
bitis tarihlerini tespit etmek.

Sigortalilarin kimlik bilgilerini, calisma siirelerini, ticretlerini ve prime esas kazanglarini
tespit etmek.

Isten ayrildig: bildirilen sigortalinin, fiilen ¢alismalarmin devam edip etmediginin tespit
edilmesi ile aylik prim ve hizmet belgesi ve sigortali hesap fisi bilgilerinin farkli
oldugunun tespit edilmesi halinde, sigortalilarin isten ayrilis tarihini tespit etmek.
Sigortalilarin/istirakg¢ilerin fiili hizmet veya itibari hizmet uygulamasindan yararlandirilip
yararlandirilmayacag: hususlarini tespit etmek.

Isyerleri ve igverenlerin defter ve belgelerini incelemek.

Kurumun ilgili birimlerince yapilan yazigmalar sonucu isverenlerin, aracilarin, sigortaliy1
devir alan igverenlerin, sigortalilarin ve diger sahis veya kuruluslarin adreslerinin tespit
edilememesi halinde gerekli arastirmalar1 yapmak.

Kurum alacaginin tahsili amaciyla ilgililerin hacze kabil mal varliginin olup olmadiginm
arastirmak.

Sigortal1 ise girig tarihinde, sigortalinin bildirimi ile igverenin bildirim yiikiimliligi
bulunan ilgili kurum ve kuruluslarin bildirimi arasinda farklilik olmasi halinde, farklilik
nedenini tespit etmek.

Sicilsiz tahakkuklara iliskin bildirimlerin hak iddia eden kisiye ait olup olmadiginin
tespitinde denetim sonucuna gore karar verilebilme ihtimalinin bulunmasi halinde, ihtiyag
duyulan bilgi ve belgelerin neler oldugunu agik¢a belirterek arastirmak.
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» 06/8/2003 tarihinden once olen sigortalinin ana ve babasinin gegimlerinin, sagliginda
sigortali tarafindan saglanip saglanmadig1 hususunda gerektiginde arastirma iglemini
yapmak.

» Sigortalilar ile Kurumdan gelir veya aylik alanlarin ge¢indirmekle yiikiimlii bulunduklari
kimselerinin olup olmadiklar1 ile bunlarin saglik yardimlarina miistahak bulunup
bulunmadiklarini arastirmak.

» Sigortali veya diger hak sahiplerinin gelir veya aylik alma sartlarini tasiyip tasimadiklari
veya bu sartlar1 tasimaya devam edip etmediklerini tespit etmek.

> Oliim ve malulliikle sonuglananlar disindaki is kazasi ve meslek hastaligi hallerinin
incelenmesi ve/veya sorusturulmasi ve hastalik iddias1 olaylarini incelemek.

> Il miidiirii tarafindan denetimi uygun goriilen eczane, hastane, tibbi malzeme ve tedavi
edici iirlinler temin eden igyerleri, optisyenlik ve benzeri miiesseseler gibi saglik hizmet
sunucularinin, sigortalilarin sosyal giivenlik mevzuati kapsamindaki is ve islemlerinin
mevzuata, Kurumla yapilan sézlesme ve protokollere uygunlugu konusunda inceleme,
tespit, denetim ve tarama yapmak.

» Saglik hizmet sunucularmin vermis oldugu saglik hizmetlerinin, sosyal giivenlik
mevzuatina iliskin ddeme belgeleri ile eklerinin, ilgili mevzuat ve Kurum ile saglik
hizmet sunucular1 arasinda akdedilen sozlesme hiikiimleri cer¢evesinde diizenlenip
diizenlenmedigini kontrol etmek ve incelemek.

» Saglik hizmet sunucularinin denetiminde, denetim konusu ile ilgili olarak her tiirli bilgi,
belge ve kayitlarin ibrazimi istemek, bunlar1 incelemek, gerektiginde tasdikli 6rnek ve
fotokopilerini almak.

» Saglik hizmet sunucularinin denetimi sonucunda tutanak ve rapor diizenlemek.

» Sosyal giivenlik mevzuatinin uygulanmasi ile ilgili olarak isverenlere, sigortalilara ve
diger tictincii kisilere haklar1 ve 6devleri konusunda bilgilendirme yapmak.

> Il miidiiri veya gorevlendirecegi il miidiir yardimcisi tarafindan verilecek benzeri
inceleme, arastirma, tespit, denetim ve tarama yapmak, gorevlerini ve bu hususlarda
ilgililerin beyanlarini alarak tutanaga kaydetmek.

» Sosyal Giivenlik Denetmen Yardimcilarinin yetistirilmesine katki saglamak ve &zen
gostermek.

» Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

>  Diiriistliik, Is Ahlaki ve | »  Mevzuat Bilgisi ve

Gtivenilirlik Uygulama

>  lletisim ve Iliski Kurma | »  Rapor Hazirlama

>  Kendi Basina Is Yapma | »  Resmi Yazisma

»  Kurallara Uyma »  Sosyal Sigortalar

Mevzuat Bilgisi
> Yazili lletisim
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Sivil Savunma Uzmani
BAGLI OLDUGU UNVAN | Daire Baskani

Is/Gorev Kisa Tanim:

5/8/2010 tarihli ve 27663 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Sivil Savunma Uzmanlarinin
Idari Statiileri, Gérevleri, Calisma Usul ve Esaslari ile Egitimleri Hakkinda Y®6netmelikte
belirtilen hususlar dogrultusunda Kurumun sivil savunma gorev ve hizmetlerinin
hazirlanmasi, planlanmasi ile ekonomik, etkin ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Is/Gorevi:

» Sivil savunma planlarini hazirlamak ve bu planlari giincellemek.

» Kurumun tahliyeye iliskin planlamasini koordine etmek.

» Sivil savunma servislerinin kurulusunu saglamak ve egitimlerini yaptirmak.

» Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri i¢in gerekli olan arag, gere¢ ve malzemenin
tedarik ve teminini ilgili birimlerle koordine ederek planlamak, mevcutlarin bakim ve
korunmalarinin takibini yapmak.

» Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik hizmetleri i¢in gerekli ddenegi ilgili
birimlerle koordine ederek belirlemek ve biitceye konulmasini saglamak.

» Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve {ist yoneticileri
bilgilendirmek.

» Hizmetlerle ilgili mevzuat, yaym ve direktifleri izlemek, incelemek ve bunlarin
gereklerini yerine getirmek.

> Kurumu ile Afet ve Acil Durum Y&netimi Baskanligi, i1 Afet ve Acil Durum Miidiirliigii
ve diger kamu kurum ve kuruluslari arasinda isbirligi ve koordinasyonu saglamak.

» Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer savunma ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

» 27/11/2007 tarihli ve 2007/12937 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yiiriirliige konulan
Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerinin  Kurumda
uygulanmasini takip etmek ve yangin dnleme tedbirlerini denetlemek.

» Kurum igerisinde ikaz ve alarm haberlerinin alinip verilmesi ve siren sisteminin
isletilmesine iliskin iglemleri yliriitmek.

» Kurumun siginaklarla ilgili hizmetlerini diizenlemek ve yiiriitmek.

» Afet, sivil savunma, acil durum, kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer tehdit ve
tehlikeler, koruyucu giivenlik ve ilk yardim konularinda Kurum personeli ile Kurumun
denetimine tabi 6zel kurulus personeline egitim vermek.

» Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlikle ilgili diizenlenen tatbikatlarda Kurum
adma sekretarya hizmetlerini yapmak, bu konularla ilgili Kurumda tatbikatlar
diizenlenmesi ve yliriitiilmesini saglamak.

» Seferberlik ve savas hali hazirliklan ile ilgili is ve islemleri yapmak ve yaptirilmasini
saglamak.

> Kurumun Afet ve Acil Durum Y6netim Merkezinin sekretarya hizmetini yapmak, Il Afet
ve Acil Durum Yo6netim Merkezi ile koordinasyonu saglamak.

» Koruyucu giivenlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak, Kurum iist amiri adina
hizmeti takip etmek ve denetimini yapmak.

» Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL
» Strese Dayaniklilik > Ihtiyac Planlama

» Tedbirlilik Mevzuat Bilgisi ve

>
Uygulama

» Muhakeme

» Sivil Savunma Mevzuati
Bilgisi
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Sube Miidiirii
BAGLI OLDUGU UNVAN | Daire Baskani

Is/Gorev Kisa Tanim:

Sube Miidiiri unvaninin gerektirdigi yetki ile devredilmis olan yetkiler ¢cer¢evesinde sorumlu
oldugu sube midirliigiini sevk ve idare etmek. Kendisine verilen gorevleri kanunlar ve
diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

Is/Gorevi:

>

Calisma yonetmeligi ve diger mevzuatla belirlenen gorevlerden yetki devri ile
yonetimine verilen is ve islemleri, zamaninda ve beklenen kalitede yerine getirmek, bu
kapsamda kendisine bagli servisler igin is planlart hazirlamak ve bir {ist amirinin
onayina sunmak.

» Gorev alanina giren konularda teknolojik ve gilincel gelismeleri takip etmek,
uygulamalara yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik
nihai karar1 almak tizere bir iist amirine iletmek.

» Sube miidiirliigiiniin gorev alanina giren is siireclerinin belirlenmesi, buna iligkin
uygulama sonuglarinin takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi
ile ilgili ¢calismalara katilmak.

» Kendisine bagli servisler arasinda uyum, isbirligi ve koordinasyon saglamak.

» Maiyetindeki personelin yetkinligini ve performansini artirmak tizere egitim
ihtiyaglarini tespit etmek.

» Kendisine bagl servislerden gelen egitim taleplerini degerlendirmek ve egitim planina
dahil edilmek tizere bir list amirine iletmek, is basinda verilecek egitimlerde personeli
egitmek ve yonlendirmek.

» Yetkinlikleri itibariyle gorevlendirilmesi durumunda egitici olarak egitim programlarina
katilmak.

» Biriminde c¢alisanlarin performansini izlemek, gelistirmek lizere 6nlemler almak, yetkisi
dahilinde odiillendirilmesini saglamak, gerektiginde disipline iligkin mevzuat
cercevesinde yetkisini kullanmak veya bir iist amirine bildirimde bulunmak.

» Birim i¢indeki diger sube miidiirleri ile is iliskileri kurmak, koordinasyon ve isbirligi
olanaklarin1 gézetmek ve degerlendirmek.

» Maiyetinde caliganlar i¢in en uygun is ortamimnin diizenlenmesini, is sagligt ve giivenligi
ile ilgili tedbirlerin alinmasina esas ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak.

» Aumirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

» Hesap Verebilirlik > Islem Gergeklestirme ve » Calisanlar1 Yonlendirme

» Problem C6zme Kontrol ve Motive Etme

» Karar Alma » Planlama ve Organize
» Mevzuat Bilgisi ve Etme
Uygulama » Yonetsel Liderlik

> Sistematik Is Planlama
» Sistemli Calisma
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Aktiier
BAGLI OLDUGU UNVAN | Daire Baskani

Is/Gorev Kisa Tanim:
Kanun, yonetmelik ile Kurumca tespit edilen prensipler dogrultusunda Kurumun aktiieryal
hesaplarin1 yapmak, uygulamalari izlemek, sonuglarini kontrol etmek ve raporlamak.

Is/Gorevi:

>

>

>

Tim sigorta kollarma iliskin veri tabanlarinda yer alacak veriler igerisinde aktiieryal
analizler i¢in gerekli olan verileri belirlemek.

Tim sigorta kollar1 uygulamalan ile ilgili temel ekonomik, demografik, istatistiki ve
politik degiskenlere ait varsayimlari belirlemek.

Tiim sigorta kollar1 i¢in hangi aktiieryal analiz tekniklerinin kullanilacagi ve gelen
talepleri de degerlendirerek analizlerin ne siklikta yapilmasi gerektigi hususlarinda karar
vermek.

Secilen aktiieryal analiz yontem ve araglarini kullanarak analiz raporlar1 ve 6zet tablolar
olusturmak ve projeksiyonlar1 ger¢ceklestirmek.

Aktlieryal ve istatistiksel yontemler ve finansal tahminler kullanmak suretiyle Kurumun
muhtemel gelir ve gider kalemlerini belirlemek ve bunlara iliskin riskleri hesaplayarak
teknik bilangoyu olusturmak.

Mevzuat degisiklikleri ve reform donemlerinde yapilacak diizenlemelerin gelir/gider
dengesi bakimindan mali etkileri ile uzun donem aktiieryal etkilerini inceleyerek
Aktiieryal Raporu hazirlamak ve talep edilmesi halinde Genel Kurula ve/veya Yonetim
Kuruluna sunmak.

Kurum biitgesi c¢aligmalar1 kapsaminda, prim gelirleri, emekli ddemeleri ve saglik
odemelerine iliskin sigortali gelir/gider tahminlerini hazirlamak.

506 sayil1 Sosyal Sigortalar Kanununun Gegici 20 nci maddesine tabi sandiklarin
Kuruma devredilmesine iliskin islemleri yiirtitmek.

Aumirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

>
>
>
>

Bilgi Paylagimi » Aktiieryal Analiz
Ekip/Takim Caligmasi > Aktiieryal ve Istatistiksel
Kavramsal Diislinme Sonuglar1 Raporlama
Veri Toplama » Aktiierya ve Fon

Y 6netimi Mevzuati
Bilgisi

Istatistiksel Analiz

Risk Analizi

Tahmin Yontemleri

YV V
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IS/GOREV TANIM FORMU

KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KADRO UNVANI Uzman/Uzman (O)

BAGLI OLDUGU UNVAN | Sube Miidiirii/Il Miidiir Yardimcisi/Merkez Miidiirii

Is/Gorev Kisa Tanim:
Uzman unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢er¢evesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve
diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

Is/Gorevi:

» Sorumluluklar1 alaninda sistematik olarak bilgi toplamak, inceleme, arastirma ve
gelistirme ¢aligsmalar1 yapmak.

» Yiiritmekte olduklart isleri siiresinde, dogru, mevzuata uygun, etkin ve tam olarak
yapmak.

» Birim i¢indeki diger servisler ile is iliskileri kurmak, koordinasyon ve isbirligi imkanlarini
gozetmek ve degerlendirmek.

> Is siireclerine iliskin uygulamalar1 performans gostergelerine gore takip etmek,
gozlemlenen sorunlari ¢oziime kavusturmak, gerekli goriilen hallerde bu sorunlar1 ¢6ziim
Onerileriyle birlikte amirine sunmak.

» Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
» Bilgi Paylasimi » Arastirma Teknikleri
» Ekip/Takim Calismasi » Biitiinsel Bakis
> Gelisime ve Degisime > Islem Gergeklestirme ve
Yatkinlik Kontrol
» Kavramsal Diigiinme » Mevzuat Bilgisi ve
Uygulama
» Sistemli Calisma
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Aragtirmaci/Arastirmaci (O)
BAGLI OLDUGU UNVAN | Daire Baskany/Il Miidiirii

Is/Gorev Kisa Tanim:
Aragtirmaci unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢er¢evesinde sorumlu oldugu is ve islemlerin
kanunlar ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

Is/Gorevi:

» Birimin gorev ve hizmetleri ile ilgili konularda gorev verilmesi halinde, arastirma,
inceleme yapmak ve bu konular1 degerlendirerek sorunlara ¢éziim yollarini belirlemek,
rapor yazmak, koordinasyon ve danmismanlik yapmak, bu konularla ilgili toplant1 ve
etkinliklere katilmak, aragtirma programlarini hazirlamak, kalkinma planlart ve yillik
programlar ile birime verilen gérevler hakkinda arastirmalar yapmak.

> Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

» Ekip/Takim Calismasi » Analitik Yaklasim

» Gelisime ve Degisime » Arastirma Teknikleri
Yatkinlik » Rapor Hazirlama

» Kavramsal Diisiinme » Sistemli Calisma
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Sef/Sef (O)

BAGLI OLDUGU UNVAN

Sube Miidiirii/Il Miidiir Yardimcisi/Merkez Miidiirii/
Merkez Midir Yardimeisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Sef unvanmin gerektirdigi yetkiler ¢er¢evesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve
diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek. Yaptigi is ve islemlerle ilgili
olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

Is/Gorevi:

>

YV Vv VYV V VYV VYV

A\

Servis islerini kanun, tiiziik, yonetmelik, Yo6netim Kurulu Karari, i¢ emir, genelge gibi
mevzuat dogrultusunda, yillik is plani cergevesinde, zamaninda ve beklenen kalitede
yerine getirmek.

Gorevli oldugu servisin islerinin etkin ve verimli bir sekilde yiriitiilmesini teminen
servisin faaliyetlerini diizenlemek.

Servise gelen isi adil ve personelin kendini gelistirmesine olanak verecek sekilde
dagitmak.

Birim i¢indeki diger servislerle is iligkileri kurmak, koordinasyon ve isbirligi olanaklarini
gozetmek ve degerlendirmek.

Servisin performansini yiikseltmek tizere is basitlestirici ve verimliligi artirici dnlemleri
arastirmak ve uygulamaya alinmak iizere bir iist amirine iletmek.

Sorumlu oldugu servisin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuat hazirlama ve
gelistirme galigmalarina katilmak ve mevzuati giincel olarak takip etmek.

Personelinin yetkinligini ve performansini artirmak iizere egitim ihtiyaglarini tespit
etmek, egitim planina dahil edilmek lizere bir iist amirine iletmek, is basinda verilecek
egitimlerde personeli egitmek ve yonlendirmek.

Maiyetinde ¢alisanlar i¢in en uygun is ortaminin diizenlenmesi, is sagligi ve giivenligi ile
ilgili tedbirlerin alinmasi i¢in bir tist amirine 6nerilerde bulunmak.

Mevzuatla belirlenen gorevlerden yetki devri ile yonetimine verilen islemleri, zamaninda
ve beklenen kalitede yerine getirmek.

Gorev alanina giren konularda teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek,
uygulamalara yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik
nihai karar1 almak iizere amirine iletmek.

Gorev alanmna giren konularda Kurumun denetim elemanlart ve kontrolle goérevli
personeli ile diger kurum denetim elemanlarindan alinan raporlar ve mahkeme
kararlarina istinaden gerekli islemleri yapmak.

Is siireglerine iliskin uygulamalari performans gostergelerine gore takip etmek,
gbzlemlenen sorunlar1 ¢oziime kavusturmak ve gerekli goriilen hallerde bu sorunlari
¢ozlim Onerileriyle birlikte amirine sunmak.

Gorevleri ile ilgili mevzuatin uygulamasina iliskin goriis ve onerilerini bildirmek.
Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
> Detaylara Onem Verme | » Islem Gergeklestirme ve | > Calisanlar1 Yénlendirme

» Mevzuata Uyma
» Problem C6zme
» Vatandas Odaklilik

YV VYV VYV

Kontrol

Mevzuat Bilgisi ve
Uygulama
Sistemli Calisma
Sosyal Sigortalar
Mevzuati Bilgisi
Veri Yonetimi

ve Motive Etme
» Giincel Gelismelerin
Takibi
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Miifettis Yardimcisi
BAGLI OLDUGU UNVAN | Rehberlik ve Teftis Baskani

Is/Gorev Kisa Tanim:

Birinci ve ikinci donem caligsmalarini basariyla bitirmis ve yetki almis miifettis yardimcilar;
Kurumun merkez ve tasra teskilati ile personelinin idari, mali ve hukukiislemleri hakkinda
teftis, inceleme ve sorusturmalar, Kurumla s6zlesme yapmis gercek ve tiizel kisiler hakkinda
inceleme ve sorusturmalar, kayit dist isttihdami ve sosyal giivenlik suistimallerini 6nlemeye,
olumsuz sigorta olaylarin1 azaltmaya ve sorumlularini tespit etmeye yonelik inceleme ve
sorusturmalart1 Kurum Bagkani adina yapmak ve sonuglarini rapor halinde Rehberlik ve
Teftis Bagkanligina sunmak.

Is/Gorevi:

>

>

Sosyal giivenlige iliskin hiikiimlerin uygulanmasini; usulsiizliikkleri onleyici, egitici ve
rehberlik yaklagimini 6n plana ¢ikaran bir anlayigla denetlemek.

Kurumun merkez ve tagra teskilati ile personelinin idari, mali ve hukuki islemleri
hakkinda kanun, tiiziik, yonetmelik, calisma plan ve programi ve Bagkanlik talimatlari
cercevesinde, teftis, inceleme, On inceleme ve sorusturma yapmak, bu gorevlerini
yiirlitiirken, gerek gordiigiinde hakkinda yeterli kanaat edinilen personel ile ilgili personel
performans degerlendirme raporu diizenlemek.

Sosyal giivenlik mevzuatinin verdigi yetkiye dayanilarak, Kurumla sézlesme yapmis
gercek ve tiizel kisiler hakkinda inceleme ve sorusturma yapmak, yiiriitillen inceleme
veya sorusturmanin gerektirdigi hallerde ilgili kisi, kurum veya kuruluslardan her tiirli
bilgi, belge ve kayitlar1 istemek.

3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu
ile ilgili suglarin sorusturulmasinda bu Kanunun hiikiimleri ile ilgili usul ve esaslar
uyarinca hareket etmek, gorev verilmesi halinde 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun kapsaminda 6n inceleme yapmak.

Teftis, inceleme, 6n inceleme ve sorusturma gorevlerinin gerektirdigi hallerde, Kurumun
merkez ve tasra initelerindeki gorevlilerin muhafazasina verilmis olan ayni, nakdi,
menkul ve gayrimenkul her tiirlii varliklara iliskin sayim yapmak, bunlara ait gizli olsun
veya olmasin her tiirlii evrak, dosya, vesika ve elektronik, manyetik ve benzeri bilgi
islem ortamindaki verileri tetkik etmek veya almak, gerektiginde tasdikli 6rnek veya
fotokopilerini birakmak suretiyle belgelerin asillarini almak.

Rehberlik ve Teftis Baskanligi Yonetmeliginin 84 {incii maddesi hiikmii ¢ercevesinde
ilgili personeli gorevden uzaklagtirmak.

Kayit dist istihdami 6nlemek, sosyal sigorta suistimalleri ile miicadele etmek, bu amagla
sektorel analizlere dayali denetimleri yiiritmek ve bu konularda alinmasi gerekli
tedbirleri dnermek.

Gorevleriyle ilgili tiim resmi ve 6zel, gercek ve tiizel kisiler ile tiim kurum ve kuruluglara
ait her tiirlii kayit ve belgeleri incelemek, ilgililerden bilgi istemek ve toplamak, mevzuat
geregi tutulmasi zorunlu bulunan her tiirli kayit ve belgeleri igyerinde veya teftise
elverigli gordiigii bir yerde teftis etmek ve incelemek iizere istemek, bunlara iligkin
gerektiginde tutanak diizenlemek.

Isverenin Kuruma, emsaline, yapilan isin nitelik, kapsam ve kapasitesine gdre isin
yiiriitiilmesi i¢in gerekli olan sigortali sayisinin, ¢aligma siiresinin veya prime esas
kazang tutarinin altinda bildirimde bulundugunu saptamasi halinde, isin yiiriitiilmesi i¢in
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gerekli olan asgari is¢ilik miktarini, yapilan isin niteligi, biinyesinde kullanilan teknoloji,
igyerinin biiylikliigli, benzer isletmelerde calisan isc¢i sayisi, ilgili meslek veya kamu
kuruluglarinin goriisti gibi unsurlar1 dikkate alarak tespit etmek.

Gorevleri sirasinda gerekli gordiikleri kisilerin yazili ifadelerine bagvurmak.

Gorevlerinin yiiriitiilmesi sirasinda, sigortalilarin hayatina, is sagligi ve giivenligine,
dinlenmesine ve ¢alismasina uygun olup olmadiginin tespitine yonelik olarak, isyerleri
ve tiim eklentilerini her zaman gérmek, aragtirmak ve incelemek, isyerlerindeki is saglig
ve is glivenligine aykiri durumlar1 saptamak.

Is kazalar1, meslek hastaligi, hastalik ve diger sigorta olaylarini arastirmak ve incelemek.
Programda yer almamakla birlikte ¢esitli nedenlerle denetime alinan igyerlerinde, gerekli
goriilmesi halinde, isin yiritimi icin gerekli olan asgari is¢ilik miktarinin
belirlenmesine yonelik dnerisini Rehberlik ve Teftis Bagskanligina intikal ettirmek.

Teftis, inceleme, ©n inceleme ve sorusturma ¢alismalart neticesinde raporlar
diizenleyerek Rehberlik ve Teftis Baskanligina intikal ettirmek.

Teftis, inceleme, 6n inceleme ve sorusturma caligmalar1 sirasinda 6grenmis olduklar1 ve
gorev emrinin disinda kalan yolsuzluk veya sorusturma acilmasini gerektiren konularda,
gecikmeden hadiseye el koyabilmek iizere durumu Rehberlik ve Teftis Baskanina
bildirmek, gecikmesinde zarar ongoriilen veya delillerin kaybina meydan verebilecek
hallerde delilleri toplamak.

Kurum faaliyetleriyle ilgili olarak gorevlendirildikleri konularda yurtiginde ve
yurtdisinda arastirmalar yapmak, egitim, komisyon, kurs, seminer ve toplantilara gorevli
veya gozlemci olarak katilmak, gorevlendirildikleri konularda kurs, seminer ve egitim
vermek, diger kamu kurum ve kuruluslarinda denetim ile ilgili konularda, kendisinin
kabulii ve Kurum Bagkaninin izni ile uzman veya bilirkisi olarak hizmet vermek.
Mevzuatin uygulanmasindan dogan sonuglar iizerinde inceleme yaparak, goriilecek
yanliglik ve eksikliklerin giderilmesi ve diizeltilmesi yollarin1 aragtirmak ve islerin
istenilen seviyede yiiriitiilmesini saglamak icin alinmasi gereken tedbirleri ve
diisiincelerini inceleme raporu veya yaziyla Rehberlik ve Teftis Baskanligina intikal
ettirmek.

Kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuatla ilgili calismalar yapmak.

Rehberlik ve Teftis Bagkanliginin uygun gorecegi egitim ve yetisme programina gore
calismak, refakatine wverildigi miifettislerin gosterecekleri isleri gerektigi bigimde
yapmak, miifettislik niteligine ulagabilmek i¢in gerekli cabay1 gostermek.

Kanun, tiiziikk ve yonetmelikler ¢ercevesinde teftis, inceleme, 6n inceleme ve sorusturma
ile ilgili Baskan veya Rehberlik ve Teftis Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri
yerine getirmek.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

>

>
>
>

Diiriistliik, Is Ahlaki ve
Giivenilirlik
Ekip/Takim Calismasi
Profesyonellik ve
Uzmanlik

Strese Dayaniklilik

Arastirma Teknikleri
Inceleme, Sorusturma,
Teftis

Mevzuat Bilgisi ve
Uygulama

Rapor Hazirlama
Sosyal Sigortalar
Mevzuat Bilgisi

Veri YoOnetimi

YV VYV V VYV
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Sosyal Giivenlik Uzman Yardimcisi
BAGLI OLDUGU UNVAN | Daire Baskani

Is/Gorev Kisa Tanim:

12/12/2013 tarihli ve 28849 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Sosyal Giivenlik Uzmanlig
Yonetmeliginde belirtilen hususlar dogrultusunda sosyal giivenlikle ilgili is ve islemleri
yapmak, izlemek, sonug¢larini kontrol etmek, arastirmak ve raporlamaktir.

Is/Gorevi:

>

Daire Bagkani tarafindan birimin gérev alaniyla ilgili verilen gorevleri yerine getirmek.

» Kurumun gorev alanma iliskin olarak politika, strateji ve hedeflerin belirlenmesi,
mevzuatin gelistirilmesi, uygulamadaki aksakliklarin tespiti ve benzeri amaglarla her
tiirlii arastirma ve incelemeler yaparak onerilerde bulunmak.

» Kurum hizmetlerinde etkinlik, verimlilik ve performansin artirilmasi ile norm ve standart
birliginin saglanmasina yonelik c¢alismalarda bulunmak, genel uygulama ilkelerinin
saptanmasi ve birimler arasi esgiidiim saglanmasi i¢in ortak ¢alisma yapmak.

» Gorevli oldugu konuyla ilgili her tiirlii bilgi ve veriyi derlemek ve degerlendirmek.

» Kurumun gorev alanina giren konularda proje onerileri gelistirmek.

» Gorevlendirildikleri konularda Kurum i¢inde ya da baska kurumlarda egitimler vermek.

» Gorev alanmiyla ilgili ulusal veya uluslararasi komisyon, kurs, seminer, toplanti ve
caligmalar takip etmek.

» Gorevli oldugu konularda, Kurum ile diger kamu kurum ve kuruluslar1 arasindaki irtibati
saglamak.

» Sosyal Giivenlik Uzmanlig1 Yonetmeliginde belirtilen egitim ve yetistirme programina
gore caligmak, gorevlendirildigi birimde verilecek isleri yapmak ve Sosyal Giivenlik
Uzmanlig1 niteligine ulagabilmek i¢in gerekli cabay1 gostermek.

» Daire Bagkani tarafindan verilen benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

» Bilgi Paylagimi » Arastirma Teknikleri

» Ekip/Takim Calismasi » Biitlinsel Bakis

» Muhakeme » Mevzuat Bilgisi ve

> Ogrenme Motivasyonu Uygulama

» Rapor Hazirlama
» Veri Analizi ve Bilgi

Olusturma

136




IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Mali Hizmetler Uzman Y ardimcisi
BAGLI OLDUGU UNVAN | Daire Baskani

Is/Gorev Kisa Tanim:

06/02/2013 tarihli ve 28551 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Mali Hizmetler Uzmanhigi
Yonetmeliginde belirtilen hususlar dogrultusunda, Kurumun mali hizmetlerine iliskin is ve
islemlerini yiiriitmek, izlemek, sonuglarin1 kontrol etmek ve raporlamaktir.

Is/Gorevi:

>

Kurumun stratejik plan ve performans programinin hazirlanmas: ve sonuglarinin
konsolide edilmesi ¢alismalarina katilmak.

> lIzleyen iki yilin biitge tahminlerini de iceren kurum biitcesinin, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlanmasi ve kurumun faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izleme ve degerlendirme ¢aligsmalarina katilmak.

» Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak
Kurumun faaliyet raporu hazirlanmasi ¢calismalarina katilmak.

> On mali kontrol faaliyeti islemlerinde ¢alismak.

> I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda ¢aligsmalar yapmak.

» 22/12/2005 tarihli ve 5436 sayili Kanunun 15 inci maddesinde sayilan gorevlere iliskin
olarak kendilerine verilen is ve islemleri yapmak.

» Kanun, tizikk, yonetmelik ve yonergelerle mali hizmetler birimlerine verilen
gorevlerden kendilerine verilen diger is ve islemleri yapmak.

» Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iligkin goriis ve Onerilerini bildirmek.

» Gorev alanlaryla ilgili aragtirma, inceleme ve etiit yapmak ve bunlar1 raporlamak.

> Idareleri tarafindan yapilacak egitim programi hazirlik ¢alismalarma ve uygulamalarina
katilmak.

» Mali Hizmetler Uzmanlig1 Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkindaki Yonetmelikte belirtilen
egitim ve yetistirme programina gore ¢aligmak, gorevlendirildigi birimde verilecek isleri
yapmak ve Mali Hizmetler Uzmanlig1 niteligine ulasabilmek icin gerekli ¢abayi
gostermek.

» Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

» Bilgi Paylagimi » Arastirma Teknikleri

» Ekip/Takim Calismasi » Biitce Mevzuati Bilgisi

> Ogrenme Motivasyonu » Mevzuat Bilgisi ve

» Tedbirlilik Uygulama

» Rapor Hazirlama

» Siire¢ Analizi

» Veri Analizi ve Bilgi
Olusturma
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Sosyal Giivenlik Denetmen Yardimcisi
BAGLI OLDUGU UNVAN | il Midiirii/il Midiir Yardimeist

Is/Gorev Kisa Tanim:

26/5/2011 tarihli ve 27945 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Sosyal Giivenlik Denetmenligi
ve Sosyal Giivenlik Denetmen Yardimciligi Sinav, Atama, Yerlestirilme, Gérev ve Calisma
Usul ve Esaslart Hakkindaki Yonetmelikte belirtilen hususlar dogrultusunda sosyal
giivenlikle ilgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak, denetlemek, arastirmak ve
raporlamaktir.

Is/Gorevi:

>

vV VYV VV VY
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Isyerinin mevcut durumunun, gerektiginde ruhsatsiz yapilmis olanlar da dahil olmak
lizere, 0zel bina insaatlarinin yapi, sinif ve grubunun belirlenmesi i¢in ingaatin niteliginin
ve ylzolglimiiniin, yarim kalan insaatlarin yapilmis olan kisimlarinin seviyelerinin,
baslama ve bitis tarihlerini tespit etmek.

Isyerinin faal olup olmadig: ile isyeri tescilinde verilen bilgilerin dogrulugunu tespit
etmek.

Isyerlerinde yapilan isin niteligi ile yapilan iste degisiklik olup olmadigini tespit etmek.
5510 sayili Kanunun 89 uncu maddesinin birinci fikrasinda belirtilen prim borglarina
halef olma sartlarinin gergeklesip gergeklesmedigini tespit etmek.

Sigortalilarin ve sigortali olmas1 gerekenlerin Kuruma bildirilip bildirilmedigini tespit
etmek.

Kanunda sigortalilik baslangic ve bitisi, ilgili kurum ve kuruluslardaki vergi
miikellefiyeti, tescil ve sicil iglemlerine baglanmis sigortalilarin sigortalilik baslangic ve
bitis tarihlerini tespit etmek.

Sigortalilarin kimlik bilgilerini, calisma siirelerini, ticretlerini ve prime esas kazanclarini
tespit etmek.

Isten ayrildig: bildirilen sigortalinin, fiilen ¢alismalarmin devam edip etmediginin tespit
edilmesi ile aylik prim ve hizmet belgesi ve sigortali hesap fisi bilgilerinin farklh
oldugunun tespit edilmesi halinde, sigortalilarin isten ayrilis tarihini tespit etmek.
Sigortalilarin/istirakg¢ilerin fiili hizmet veya itibari hizmet uygulamasindan yararlandirilip
yararlandirilmayacagi hususlarini tespit etmek.

Isyerleri ve igverenlerin defter ve belgelerini incelemek.

Kurumun ilgili birimlerince yapilan yazismalar sonucu isverenlerin, aracilarin, sigortaliy1
devir alan igverenlerin, sigortalilarin ve diger sahis veya kuruluslarin adreslerinin tespit
edilememesi halinde gerekli arastirmalar1 yapmak.

Kurum alacaginin tahsili amaciyla ilgililerin hacze kabil mal varliginin olup olmadigini
arastirmak.

Sigortal1 ise girig tarihinde, sigortalinin bildirimi ile igverenin bildirim yiikiimliligi
bulunan ilgili kurum ve kuruluslarin bildirimi arasinda farklilik olmas1 halinde, farklilik
nedenini tespit etmek.

Sicilsiz tahakkuklara iliskin bildirimlerin hak iddia eden kisiye ait olup olmadiginin
tespitinde denetim sonucuna gore karar verilebilme ihtimalinin bulunmasi halinde, ihtiyac
duyulan bilgi ve belgelerin neler oldugunu acgikga belirterek arastirmak.
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06/8/2003 tarihinden once 6len sigortalinin ana ve babasinin ge¢imlerinin, sagliginda
sigortali tarafindan saglanip saglanmadigi hususunda gerektiginde arastirma islemini
yapmak.

Sigortalilar ile Kurumdan gelir veya aylik alanlarin gegindirmekle yiikiimlii bulunduklar1
kimselerinin olup olmadiklar1 ile bunlarin saglik yardimlarina miistahak bulunup
bulunmadiklarini arastirmak.

Sigortali veya diger hak sahiplerinin gelir veya aylik alma sartlarini tastyip tasimadiklari
veya bu sartlar1 tasimaya devam edip etmediklerini tespit etmek.

Olim ve malulliikle sonuglananlar disindaki is kazasi ve meslek hastaligi hallerinin
incelenmesi ve/veya sorusturulmasi ve hastalik iddiasi olaylarini incelemek.

I miidiirii tarafindan denetimi uygun gériilen eczane, hastane, tibbi malzeme ve tedavi
edici iirlinler temin eden igyerleri, optisyenlik ve benzeri miiesseseler gibi saglik hizmet
sunucularinin, sigortalilarin sosyal giivenlik mevzuati kapsamindaki is ve islemlerinin
mevzuata, Kurumla yapilan sozlesme ve protokollere uygunlugu konusunda inceleme,
tespit, denetim ve tarama yapmak.

Saglik hizmet sunucularinin vermis oldugu saglik hizmetlerinin, sosyal giivenlik
mevzuatina iligkin 6deme belgeleri ile eklerinin, ilgili mevzuat ve Kurum ile saglik
hizmet sunucular1 arasinda akdedilen sozlesme hiikiimleri cercevesinde diizenlenip
diizenlenmedigini kontrol etmek ve incelemek.

Saglik hizmet sunucularinin denetiminde, denetim konusu ile ilgili olarak her tiirlii bilgi,
belge ve kayitlarin ibrazini istemek, bunlar incelemek, gerektiginde tasdikli 6rnek ve
fotokopilerini almak.

Saglik hizmet sunucularinin denetimi sonucunda tutanak ve rapor diizenlemek.

Sosyal gilivenlik mevzuatinin uygulanmasi ile ilgili olarak isverenlere, sigortalilara ve
diger iiclincii kisilere haklar1 ve ddevleri konusunda bilgilendirme yapmak.

[l Miidiirii veya gorevlendirecegi il miidiir yardimcisi tarafindan verilecek benzeri
inceleme, arastirma, tespit, denetim ve tarama yapmak, gorevlerini ve bu hususlarda
ilgililerin beyanlarini alarak tutanaga kaydetmek.

Sosyal Giivenlik Kurumu Sosyal Giivenlik Denetmenligi ve Sosyal Glivenlik Denetmen
Yardimcilig1 Sinav, Atama, Yerlestirilme, Gorev ve Calisma Usul ve Esaslar1t Hakkindaki
Yonetmelikte belirtilen egitim ve yetistirme programina gore ¢alismak, gorevlendirildigi
birimde verilecek isleri yapmak ve Sosyal Giivenlik Denetmenligi niteligine ulasabilmek
icin gerekli cabay1 gostermek.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

>

YV VYV

Diiriistliik, Is Ahlaki ve | »  Mevzuat Bilgisi ve
Giivenilirlik Uygulama

Iletisim ve Iliski Kurma Rapor Hazirlama
Kendi Basma Is Yapma Resmi Yazigsma
Kurallara Uyma Sosyal Sigortalar
Mevzuat Bilgisi
Yazili iletisim

Y YVV
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI [cra Memuru
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sef/ Sorumlu Icra Memuru

Is/Gorev Kisa Tanim:

13/8/2010 tarihli 27671 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Sosyal Giivenlik Kurumu Icra
Memurlar1  Yonetmeliginde belirtilen hususlar dogrultusunda sosyal giivenlikle ilgili is ve
islemlerin yapilmasini saglamaktir.

Is/Gorevi:

>

VV V¥V vV V V¥V V¥V \ A%
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6183 sayili Kanunun 13 iincii maddesinde sayilan nedenlerin bulunmasi halinde, Kurum
alacaginin tahsil giivenliginin saglanmasi i¢in {inite amirinin oluru ile ihtiyati haciz karari
alinmas1 amaciyla haciz kagidi diizenlemek ve ihtiyati hacizle ilgili is ve islemleri
sonug¢landirmak.

Servise intikal ettirilen icra takip dosyalar1 hakkinda gerekli is ve islemleri yiiriitmek.
Gerektiginde adres arastirmasi yapmak, adres tespitinin yapilamamasi halinde yerinde
adres arastirmasinin yapilmasi i¢in sosyal giivenlik denetmenleri servisine, muvazaali
islemlerin tespitini teminen durumu sosyal giivenlik denetmenleri servisine veya
gerekmesi halinde de Rehberlik ve Teftis Baskanligina intikalini saglamak.

Mahallinde teblig edilmesi gereken 6deme emirlerinin ve haciz bildirilerini ilgililere
teblig etmek, gerektiginde ilanen teblig islemlerinin yapilmasini saglamak.

Odeme emirleri ve haciz islemlerine kars1 yapilan itirazlar iizerine yiiriitiilen islemlere
iliskin ilgililerle gerekli yazismalar1 yapmak.

Borglularca mal beyaninda bulunulmamasi nedeniyle ilgili mahkemece hapsen tazyik
karar1 alinmasini teminen gerekli yazilar1 hazirlamak.

Trafik tescil sube miidiirliikleri, tapu sicil miidiirliikleri, bankalar, sigorta sirketleri gibi
resmi ve 6zel kurum, kurulus ve kisilerle yazigma ve/veya Kurumca uygun goriilen bilgi
islem sistemlerini kullanmak suretiyle bor¢lular hakkinda her tirli mal varlig
aragtirmasi yapmak.

Haciz tutanaklar ve tahsilat makbuzunu servis sorumlusundan imza karsiliginda teslim
almak, islemleri bittiginde imza karsiliginda teslim etmek.

Haciz islemleri yapmak.

Haciz islemlerinin yapilmasina ragmen, borcun Odenmemesi veya borclu/iiglincii
kisilerce haciz islemlerine kars1 istihkak iddiasinda ya da tecil ve taksitlendirme talebinde
bulunulmamasi halinde mahcuz mallar1 muhafaza altina almak.

Muhafaza altina alinan mallar1 depo sorumlusuna veya yediemine teslim etmek.

Haciz kaldirma islemlerini yapmak.

Aciz halindeki borglularin mal varligi kontroliinii ve tespitini yapmak.

Mahallinde yapilan haciz iglemleri sirasinda, bor¢ludan veya borgtan sorumlu olan diger
kisilerden tahsilat yapmak.

Kurum alacaginin tahsiline engel olanlar, gercege aykiri mal bildiriminde bulunanlar,
mal edinme ve artirmalar1 bildirmeyenler ve Kurum bor¢lusuna ait ellerinde
bulundurduklar1 mallart bildirmeyenlerin tespiti ile bunlar hakkinda kanuni islemlerin
baslatilmasi i¢in gerekli islemleri yapmak.

6183 sayili Kanunun 24, 25, 26, 27, 28, 29 ve 30 uncu maddeleri geregince acgilacak iptal
davalar ile ilgili gerekli arastirma, tespit ve incelemeleri Kurumun kontrol ve denetimle
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gorevli memurlar ile koordineli olarak yapmak, gerektiginde iptal davasi agilmasini
teminen durumu yazi ile amirlerine sunmak.

6183 sayili Kanunun 48 inci maddesine istinaden bor¢lularin, prim ve diger alacaklara
iliskin tecil ve taksitlendirme taleplerini degerlendirilmek, iinite yetkisi dahilinde olanlar
hakkinda karar alinmak iizere tecil ve taksitlendirme komisyonuna sunmak, komisyonda
gorev almak, tecil ve taksitlendirme komisyonunun sekretarya islemlerini yapmak, iinite
yetkisini asan talepler i¢in karar alinmak {izere yetkili makamlara sunulmasini saglamak,
tecil ve taksitlendirme islemlerini takip etmek, tecil ve taksitlendirme sartlarina
uyulmamasi halinde gerekli islemleri yapmak.

Karsiliginda teminat gosterilmis bulunan Kurum alacagi, vadesinde 6denmedigi takdirde
borcun 7 giin i¢cinde 6denmesi, aksi halde teminatin paraya c¢evrilecegi veya diger
sekillerde cebren tahsil alacagini borgluya bildirmek, verilen stire iginde bor¢ 6denmedigi
takdirde teminatlarin paraya ¢evrilmesi i¢in gerekli islemleri yapmak.

fcra takibine konu borcun 6denmemesi veya tecil ve taksitlendirme talebinde
bulunulmamasi1 halinde satis islemlerinin baglamasini saglamak.

Satisa konu malin kayitlari ile fiziki ve mekanik durumlarini incelemek, satis1 miimkiin
olmayan mallarla ilgili gerekli islemleri yapmak.

Unite satis komisyonlarinda gorev yapmak, mahcuz mallarin satis1 igin {inite satis
komisyonunun sekretarya islemlerini yiiriitmek ve satig dosyasini olusturmak.

Satis islemlerinin yapilmasini saglamak, satis bedelinin tahsil ve mahsup iglemlerini
yapmak, satisin kesinlesmesi halinde menkul mali aliciya teslim etmek, tescile tabi olan
ara¢, gayrimenkul ve benzeri mallarin ise alict adina tescilinin yapilmasini teminen
tescillerin bulundugu diger kurumlara yazi hazirlamak.

Satisin kesinlesip kesinlesmedigi ile ilgili olarak is mahkemesinde ihalenin feshi davasi
acilip agilmadigini kontrol etmek.

Satis islemlerine iligkin itirazlar {izerine li¢lincii kisilere ve mahkemelere; sekil, usul ve
esas yoniinden degerlendirilmek i¢in verilecek cevap yazilarin1 hazirlamak, satisi yapilan
mallarla ilgili bor¢luya bilgi verilmesini saglamak.

Diger {iinitelerden gonderilen prim ve diger alacaklarin niyabeten takip ve tahsil
islemlerini yiiriitmek.

25/10/1984 tarihli ve 3065 sayili Katma Deger Vergisi Kanununun ilgili maddeleri
geregince katma deger vergisi beyannamesini siiresi i¢inde diizenlemek ve ilgili
kuruluglara génderilmesini saglamak.

Kurum alacaklari ile bunlara iliskin her tiirlii bilgi ve belgelerin Ulkemiz ile yapilmus
olan ikili veya cok tarafli uluslararasi sozlesmeye taraf olan iilkelerde ikamet eden
igveren, isyeri sahibi, sigortali ve {igiincli kisilerden, uluslararasi sozlesmeye taraf
tilkelerin sosyal giivenlik kurumlar1 araciligiyla s6zlesme hiikiimleri ¢ergevesinde talep
ve tahsilata iligkin is ve islemleri yiirtitmek.

Diizenleyecekleri haciz tutanaklarinin bir 6rnegini imza karsiliginda borgluya vermek
veya bor¢lunun giyabinda haciz yapilmis ise bor¢lunun bilinen son adresine
gonderilmesini saglamak.

Aylik faaliyet raporlari ile diger istenilen istatistiki bilgilere ait raporlari hazirlamak ve
Genel Miidiirliige siiresinde gonderilmesini saglamak.

Calisma alanina giren ve amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri
yapmak.
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Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
> Diiriistliik, Is Ahlak: ve > Fiili Haciz islemlerinin
Giivenilirlik Yirtitimu
» Mevzuata Uyma > lcra Takibat1 Baslatma
» Tedbirlilik > Icra Takibi Yiiriitme ve
Sonlandirma
> Icra Takip Usulleri
Bilgisi
> Prim ve Prime Iliskin
Alacaklarin Takibine
[liskin Prosediir Bilgisi
> Sistematik Is Planlama
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Ml'am'ur/Mer_nur (O)/Yerl Hazirlama ve Kontrol Isletmeni
/Bilgisayar Isletmeni
BAGLI OLDUCU UNVAN ggtl?e Midiirii/Merkez Miudiiri/Merkez Miidiir Yardimcisi/
Is/Gorev Kisa Tanim:

Unvanlarinin gerektirdigi yetkiler ¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve
diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek. Yaptig1 is ve islemlerle ilgili
olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

Is/Gorevi:

>

Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri
kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢er¢cevesinde yapmak.

» Kendisine havale edilen yazilar1 ve diger islemleri usuliine uygun bi¢imde ve zamaninda
sonuclandirmak, onerilerde bulunmak.

» Yazi ve metinleri bilgisayar ortaminda hazirlamak.

» Periyodik olarak yapilmasi gereken islemleri gerceklestirmek.

» Gorev yaptig1 servisin dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak.

» Kendisine teslim edilen ara¢ ve gereci korumak, bakimimni yaptirmak ve her an hizmete
hazir halde bulundurmak.

» Verileri dogru ve siiratli bir sekilde bilgisayara girmek ve dogrulugunu kontrol etmek.

» Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

» Bilgi Paylagimi Islem Gergeklestirme ve

» Hizmet Yo6nelimi Kontrol

> Isbirligine Aciklik Mevzuat Bilgisi ve

» Mevzuata Uyma Uygulama

Resmi Yazigsma
Sistemli Calisma
Sosyal Sigortalar
Mevzuat Bilgisi

VVV VYV 'V
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Miitercim
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sube Miidiirii

Is/Gorev Kisa Tanim:

Miitercim unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢er¢evesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun
ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek. Kendisine havale edilen
yaz1 ve evraki Tiirk¢eye veya yabanci dile ¢evirmek.

Is/Gorevi:

» Kurumla ilgili yabanci dilde yazili evrak, kitap, dergi veya brosiiriin Tirkgeye
cevrilmesi veya Kurumca gonderilen yazilarin yabanci dile ¢evrilmesi islerini yapmak.

» Kurumca ihtiya¢ duyulmasi halinde yabanci heyetlere simiiltane ¢eviri yapmak.

> Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIiK YONETSEL

» Gelisime ve Degisime » Ceviri Yapma
Yatkinlik » Kompozisyon Yazma
Kendi Bagina Is Yapma | > Microsoft Word
Muhakeme Kullanim Bilgisi
Ogrenme Motivasyonu > Sistemli Calisma

YV VYV
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Cocuk Egiticisi
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sube Miidiirii/Cocuk Gelisimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Cocuk egiticisi unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri
kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek. Yaptigi is ve
islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

Is/Gorevi:

» Cocuklarin egitim programiin uygulanmasi ile ilgili gerekli dokiimani, arag/gere¢ ve
materyalleri hazirlamak.

» Cocuklarin ozelliklerini izleyerek gerekli notlari almak, degerlendirilmek iizere ¢ocuk
gelisimcisine vermek.

» Sorumlu oldugu gruba ait oyuncak, arag-gere¢, dokiimanlar ve demirbas nitelikli
malzemenin korunmasi ile grubunda yer alan c¢ocuklarin ve grubun kullandigi
mekanlarin temizligini saglamak.

» Grubundaki ¢ocuklarin giinliik saglik ve temizlik kontrollerini yapmak, ¢ikan sorunlari
ilgililere bildirmek.

» Cocuklarin kres ve giindiiz bakimevine teslim edilen esyalarini muhafaza etmek.

» Gilnliik egitim faaliyetleri disinda kalan zamanlarda c¢ocuklarin olumlu aligkanliklar
(temizlik, beslenme, uyku gibi) kazanmasina yardimci olmak.

» Hastalanan ¢ocuklari hemsireye, doktora ve bagli oldugu ¢ocuk gelisimcisine haber
vermek.

» Cocuklarin yemek ve tuvalet temizlikleri ile alt temizligini yapmak.

» Cocuklarin yataklarint hazirlamak, uykuya yatis ve kalkislarina ve giyinmelerine
yardimc1 olmak.

» Cocuklarin giinliik islerini yapmalarina ve oyuncaklarla oynamalarina yardimcei olmak.

» Cocuklara gerekli sevgi ve sefkati gostermek.

» Cocuklarin bakimevine giivenlik i¢inde gelis-gidislerini saglamak icin gerekli tedbirleri
almak.

» Kres ve giindiiz bakimevi ve g¢ocuklarla ilgili konularda veli ve diger kisilerle direkt
olarak iligki kurmamak ve bilgi vermemek.

» Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:

TEMEL

TEKNIK

YONETSEL

> lletisim ve Iliski Kurma
» Problem Cozme

» Tedbirlilik

» Uyumluluk

> lletisim Becerileri

» Mevzuat Bilgisi ve
Uygulama

» Sistemli Caligma

» Sosyal Duyarlilik
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idari Hizmetler
KADRO UNVANI Spiker
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sube Miidiirii

Is/Gorev Kisa Tanim:

Spiker unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve
diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek, yapim ve yayin ¢alismalarina
sesi ile katilimda bulunmak.

Is/Gorevi:
» Metinleri dilbilgisi, fonetik, diksiyon, artikiilasyon, vurgulama, tonlama hatalari
yapmadan, dogru ve giizel seslendirmek.

» Metinleri 6zelliklerine gore degerlendirmek, yapim ve yayin ¢aligmalarina sesi ile dahil
olmak.

» Stlidyoda giinliik yayin ¢izelgelerine uygun olarak yayimi estetik ve biitlinliik igerisinde
yiiritmek.

» Seslendirme yaparken Tiirkgeyi dogru, etkin ve giizel kullanmak.

» Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIiK YONETSEL

» Bilgi Paylagimi > Tletisim Araclarini

» EKip/Takim Calismasi Kullanabilme

» Kavramsal Diisiinme > lletisim Becerileri

> Sozlii Iletisim ve Etki > Mevzuat Bilgisi ve
Yaratma Uygulama

» Sistemli Calisma
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idari Hizmetler
KADRO UNVANI Fotografe1
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sube Miidiirii

Is/Gorev Kisa Tanim:

Fotograf¢1 unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun
ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek, kurgusal ve dijital fotograf
cekimi yapmak.

Is/Gorevi:
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Cekim ile ilgili gerekli 6n hazirliklar1 ve organizasyonu yapmak.

Fotograf ¢ekimi i¢in uygun mekani secmek ve hazirlamak, fotografi ¢ekilecek konu veya
nesneyi ¢ekim i¢in hazirlamak.

Kurum biinyesinde yliriitiilen faaliyetlerle ilgili stiidyoda veya disarida fotograf cekmek.
Stiidyo ve 1g1klart hazirlamak, makine, film, bellek kart ve 151k ayarlarini yapmak.
Cekilen fotograflar1 segmek, gerekiyorsa bilgisayarda islemek, fotografi baskiya hazir
hale getirmek.

Cekilen fotograflari ilgili yerlere iletmek, fotograflari saklamak ve arsivlemek.

Video ¢ekimi yapmak.

Fotograf ¢ekim ekipmanlarinin bakim ve temizligini yapmak ve ekipmanlar1 ¢ekime
hazir halde bulundurmak.

» Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.
Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIiK YONETSEL
» Bilgi paylagimi > lletisim Araclarini
» Ekip/takim ¢aligmasi Kullanabilme
» Kavramsal diisiinme > lletisim Becerileri
» Kurallara ve » Mevzuat Bilgisi ve

Diizenlemelere Uyum Uygulama

» Sistemli Calisma
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Genel Idari Hizmetler
KADRO UNVANI Sofor

BAGLI OLDUGU UNVAN

Sube Miidiirii/Merkez Miidiirii/Merkez Miidiir Yardimcisi/
Sef

Is/Gorev Kisa Tanim:
Sofér unvaniin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve
diger mevzuat dlizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

Is/Gorevi:

» Kurum hizmetlerinde kullanilan resmi ve kiralik araglari trafik kurallarma uygun
kullanmak.

» Kurum hizmet araglarinin verilen talimatlar dogrultusunda sevk ve idaresini saglamak.

» Kurum personelinin gorevleri ile ilgili ulasim hizmetlerini yapmak.

» Araclarin akaryakit ve yag ihtiyaglarinin kontrol edilmesi, bakim-onarim iglerinin
takibinin yaptirilmasinin saglanmasi ile araglarin giinliik bakim ve temizlik islerini
yapmak.

» Araglarin trafik muayeneleri ve sigorta islemlerinin takibi ile zamaninda yaptirilmasini

saglamak.

» Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIiK YONETSEL
» Dayaniklilik » Ariza Tespiti
> Diiriistliik, Is Ahlaki ve » Sistemli Calisma

Giivenilirlik » Strese Dayaniklilik
> Kurallara Uyma > Trafik ve Araglarla lgili
» Tedbirlilik Sigorta Islemlerine

Iliskin Mevzuat Bilgisi
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AVUKATLIK HIZMETI
SINIFI
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Avukatlik Hizmetleri
KADRO UNVANI Avukat
BAGLI OLDUGU UNVAN | 1.Hukuk Misaviri/il Miidiirii

Is/Gorev Kisa Tanim:
Kurumun taraf oldugu davalar ile ilgili tiim islemleri yiiriiterek sonuglandirmak, hukuki
teklifler hazirlamak ve hukuki goriis bildirmek.

Is/Gorevi:

>
>
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Amirleri tarafindan incelenmesi istenilen konularda hukuki goriis bildirmek.

Takip ettikleri dosyalari, dncelikle siire ve zamanasimi yoniinden inceleyerek gerekli
onlemleri zamaninda almak, gerekli bilgi ve belgeyi ilgili birimden istemek, dava ve icra
takiplerinin zamaninda gorevli ve yetkili merciler nezdinde a¢ilmasini saglamak, Kurum
leh ve aleyhine agilan davalar1 takip etmek, sonuglandirmak, kanuni derecaattan
gecirmek.

Mahkeme kararlarinin gereginin zamaninda yerine getirilmesini saglamak {izere karar1
ilgili birime/il miidiirliigline/sosyal giivenlik merkezine gondermek.

Takip ettikleri dava ve icra dosyalari ile ilgili olarak gerekli yazismalar1 yapmak ve yazi
isleri ile adli kalem islemlerinin yerine getirilip getirilmedigini takip ve kontrol etmek.
Kurum aleyhine agilan ve miiracaata birakilan davalarin takip edilmesinde menfaat
goriildiigi takdirde, Birinci Hukuk Miisavirine veya Hukuk Miisavirligine teklifte
bulunmak.

Gorevlendirildigi dava ve icra takiplerini mevzuat hiikiimlerine uygun sekilde takip
etmek, is durumu, gorev gerekleri, mesleki mazeretler ve benzeri nedenlerin gerektirdigi
hallerde diger avukatlar ile mesleki yardimlagma yapmak.

Amirince uygun goriilen toplant1 ve komisyonlara katilmak.

Verilen isleri, etkililik ve verimlilik esaslarina gére zamaninda yapmak.

Davalarin takibi asamasinda tereddiit edilen konularda Hukuk Miisavirligi ile yazigmalar
yapmak.

Icra dosyalarini siirekli olarak tetkik ederek ddemelerin kayitlara intikalini saglamak,
tahsilat yapilmasini temin etmek, tahsili miimkiin olmayanlar i¢in aciz vesikasi
alinmasin saglamak.

Her ay icin, yaptiklart caligmalari gosteren ve 6rnegi Hukuk Miisavirligi tarafindan
hazirlanan ¢aligma cetvellerini diizenleyerek en ge¢ ait oldugu ayr takip eden ayin
onuncu giinli aksamina kadar amirine vermek.

Takip ettikleri dava ve icra dosyalarinn HUYAP Dava Miitalaa ve Icra Program
tizerinden girislerinin yapilarak elektronik dosyalarin olusturulmasini saglamak, dava
stireclerinin giincellenerek, dosyalara iliskin dokiimanlarini elektronik dosyaya eklemek.
Kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge ve avukatlik meslek kurallar1 geregince yapilmasi
gereken ve amirince verilen diger mesleki gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
> Detaylara Onem Verme | » Hukuki Siire¢ Bilgisi
> Diiriistliik, Is Ahlaki ve » Mevzuat Bilgisi ve

Giivenilirlik Uygulama
» Ekip/Takim Calismasi » Mevzuat Metni
» Girisimcilik ve Hazirlama

Sorumluluk Alma/ » Muhakeme

Inisiyatif Kullanma > Sistemli Calisma

» Prim Harici Alacaklarin

Takibine iliskin Mevzuat
Bilgisi
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SAGLIK HiZMETLERI VE
YARDIMCI SAGLIK
HIZMETLERI SINIFI



IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Saglik Hizmetleri
KADRO UNVANI Uzman Tabip/Tabip/Dis Tabibi

BAGLI OLDUGU UNVAN

Daire Baskan1i/ Sube Miidiirii /il Miidiir Yardimcist/ Merkez
Miidiirii/Merkez Midiir Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Uzman Tabip/Tabip/Dis Tabibi unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler
cercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun
olarak yerine getirmek. Birim hizmetlerinin basitlestirilmesi ve siiratli bir sekilde
yiiriitilmesini engelleyen etmenlerin ortadan kaldirilmasi amaciyla g¢alismalar yapmak.
Yapti81 is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

Is/Géorevi:

» Genel saglik sigortasina iligkin mevzuat g¢alismalarina katilmak, mevzuata iligskin
olusabilecek ihtiyag, goriis ve tespitleri belirlemek, kanun tasaris1 ve ikincil mevzuat
(yonetmelik, teblig, genelge ve benzeri) yazimina destek vermek.

» Beseri iiriin/ila¢ 6deme usul ve esaslarinin belirlenmesi ¢aligmalarini yiirtitmek.

» Birime aktarilan, saglik hizmetlerine iliskin SUT hizmet listeleriyle ilgili goriis, talep ve
sikayetleri degerlendirmek, komisyonlarda gorev almak ve komisyon calismalarina
iliskin kararlarin SUT’a yansitilmasinin gerekmesi halinde degisiklikler i¢in gerekli
caligmalar1 yapmak.

» Bolge Saglik Kurulunun ¢aligmalarina iliskin egitimlere katilmak.

» Calismalar sirasinda karsilagilan sorunlar ve gorevle ilgili olarak idarece gerekli goriilen

konular hakkinda etiit ve incelemeler yapmak, miitalaa vermek ve 6nerilerde bulunmak.

» Calisma giicli kayb1 ve meslekte kazanma giicii kayb1 oranlarini, erken yaslanma halini,
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vazifelerini yapamayacak sekilde meslekte kazanma gilicii kaybin1 ve malulliik
derecelerini belirleme ve kontrol islemlerini yiiriitmek.

DRG, veri bankalar1 ve benzeri degisime iliskin konularda ihtiyaglari degerlendirmek,
uzmanlik alanina iligkin proje caligmalarina katilmak ve destek vermek.

Eczanelere yonelik hizmet sunucu sozlesmelerinin yapilmasma iligkin stratejinin
belirlenmesine katki saglamak.

Elektronik, manuel ve tibbi kontrol listelerinin olusturulmasi g¢alismalarina katilarak
uzmanlik alanina iligkin listelerin olusturulmasina katki saglamak.

Finansmani saglanacak saglik hizmetlerinin teshis ve tedavi yontemlerine iliskin, 6deme
kurallarimi tanimlamaya baz teskil edecek kararlara yonelik, gerekli arastirma ile
analizlerin yapilmasina ve goriis olusturulmasina destek vermek.

> llag ve tibbi malzemelere iliskin hizmet listelerinin karara baglanmasi c¢aligmalarimi
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yiirtitmek.

Gelistirilen uygulama yazilimlarinin test ve kabul faaliyetlerine katilmak.

Genel Saglik Sigortasi Genel Miidiirliigiiniin gorev alanina giren konularda ortaya ¢ikan
egitim ve proje ihtiyaclarini belirlemek, egitim ve proje calismalarini ilgili birimlerle
koordinasyon dahilinde yiiriitmek.

Genel saglik sigortalilarinin saglik hizmet sunucularindan almis olduklari hizmetlerin
memnuniyet derecesinin 6l¢iilmesine yonelik yaklasim, yontem ve araclari belirlemek.
Genel Saglik Sigortas1 Genel Miidiirliigii biinyesinde yiiriitiilen projeler veya ¢aligmalara
iligkin program hazirlamak, bu program dogrultusunda ¢aligmalar: yiiriitmek.
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Genel saglik sigortasi mevzuatina yonelik mevzuat bilgi bankasini olusturmak, mevzuatla
iliskilerini tanimlamak ve giincelligini saglamak.

Genel saglik sigortasi siireglerine iliskin plan ve programlari yiiriitmek, takip etmek.
Genel saglik sigortasi kapsaminda, Diinya Bankasi, Avrupa Birligi ve benzeri fonlardan
yararlanilmasina iliskin teknik dokiimanlarin hazirlanmasi konularinda, proje yonetimini
saglayan birimlere tibbi ve teknik destek vermek.

Genel saglik sigortast fonksiyonlarinin yiiriitiilmesine iligkin olarak is ve yazilim
ihtiyaclarini belirlemek ve destek vermek.

Hasta kayit yontem ve yaklasimlarinin olusturulmasina ve giivenlik ve gizliliginin
saglanmasina yonelik yontemlere iliskin onerilerde bulunmak.

Saglik hizmet sunucularinin performanslarini Kurumca belirlenen kriterlere uygun olarak
takip etmek ve periyodik olarak raporlamak.

Il miidiirliiklerinden gelen goriis taleplerini inceleyerek uzmanlik alanina iliskin konulara
yonelik goriis olusturmak.

Il ya da ilge bazinda saglik hizmet sunucularma miiracaat ve sevk zincirinin
uygulanmasina yonelik ¢aligmalara katilmak.

Istatistiki analiz raporlarinda ortaya konan sonuglari, 6deme kapsamindaki hizmetlerin
fiyatlarini, sikliklarmi, hizmet sunucu iliskilerini, genel saglik politikalarina iliskin
gerceklesmelerin trendlerini degerlendirmek.

Is siiregleri igerisindeki &nleyici, tespit edici ve diizeltici kontrol noktalarmni (imza, onay
verme ve yetki limitleri dahil) tespit etmek ve i¢ kontrol standartlarinin belirlenmesi ve
tyilestirilmesi hususunda ilgili birimlerle koordinasyon halinde ¢aligmak.

Genel saglik sigortalis1 ve bakmakla ylikiimlii oldugu kisilerin yol gideri, giindelikleri ve
refakatci giderlerinin 6denmesine yonelik usul ve esaslarin belirlenmesi ¢alismalarina
katki saglamak.

Genel saglik sigortalist ve bakmakla yiikiimli oldugu kisilerin yurt disi tetkik ve
tedavilerinin karsilanmasma yonelik usul ve esaslarin belirlenmesi ¢alismalarina
katilmak.

Katilim pay1 uygulamalarina iligskin usul ve esaslarinin belirlenmesi ¢aligmalarma katki
saglamak.

Kisisel koruyucu saglik hizmetleri politikalarinin tespitine ve etkin bir sekilde
uygulanmasina katki saglamak amaciyla toplanacak tibbi verileri belirlemek.

Kurumca finansmani saglanan saglik hizmetlerinin 6denecek bedellerinin belirlenmesi
caligmalarina katilmak.

Kurum i¢i veya Kurum dis1 politikalar ile bunlardaki olasi1 degisikliklerin saglik
politikalarina yansimalarini belirlemek ve raporlamak.

Kurumun, genel saglik sigortalilari ile diger paydaslara sundugu hizmetler ve saglik
hizmet sunucularindan satin aldigi hizmetlerin standartlar1 ve performans kriterlerinin
gelistirilmesi ¢alismalarina katilmak.

Hukuk Miisavirliginden intikal eden dava dosyalarini incelemek ve goriis yazisi
hazirlamak.

Optik ve diger saglik hizmet sunucularina yonelik hizmet sunucu sozlesmelerinin
yapilmasina iligkin stratejiyi uygulamak ve iletigimi yiiriitmek.

Odeme yonetimine iliskin uygulama plam olusturma ¢alismalarinda yer alarak ddeme
yaklagimi ve degerlendirme ¢ergevesinin belirlenmesine uzmanlik alani dogrultusunda
katki saglamak.

Istatiksel analiz ve degerlendirme sonuglarini kullanarak saghga iliskin izleme ve
degerlendirme faaliyet raporu hazirlanmasi ¢caligmalarina katilmak.

Saglik hizmet politikalarina iliskin, Iyilestirme Onerileri ve Kritik Basar1 Faktorleri
Raporunu hazirlamak.
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Saglik veri standartlarini ve temel veri setlerini gelistirme calismalarinda yer almak ve
Kurum biinyesinde uyuma yonelik ¢alismalar yapmak.

So6zlesme metinlerini hazirlamak ve metinlerin glincellemesini yapmak.

S6zlesme yapilmasina iligskin hizmet sunucu agina katilim ve vatandasin hizmete erisim
kriterlerini belirlemek.

SUT hazirlik, yayinlama ve giincelleme ¢alismalarina katilmak, yiiriitiilmesini ve tebligin
yayima hazir hale getirilmesini saglamak.

SUT kapsamindaki bilimsel komisyonlarin (Geri Odeme Komisyonu da dahil olacak
sekilde) calismalar1 i¢in sekretarya gorevini (toplant1 notlari, tutanaklar, raporlamalar,
iletisim ve benzeri) yiiriitmek.

Yiiksek Saghk Kuruluna gelen dosyalarin Kurulda degerlendirilmeden 6nce mevzuat
yoniinden 6n incelemesini yapmak.

» Yiksek Saglik Kurulu Baskanmin gerekli gordiigii hallerde Yiksek Saglik Kurulu
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toplantilarina katilarak kurul iiyelerine ve kurul disindan katilacak olan uzman kisilere
mevzuat ve diger islemler konusunda yardimci olmak.

Kurumca finansmani saglanan saglik hizmetleriyle ilgili teshis ve tedavileri i¢in gerekli
olabilecek kan ve kan iiriinleri, kemik iligi, as1, ilag, ortez, protez, tibbi arag ve gereg, kisi
kullanimina mahsus tibbi cihaz, tibbi sarf, iyilestirici nitelikteki tibbi sarf malzemelerinin
saglanmasi, takilmasi, garanti siiresi sonrast bakimi, onarilmasi ve yenilenmesi
hizmetlerinin saglanmasi ve Odenmesine iligkin usul ve esaslarin belirlenmesi
calismalarina ve bu amagcla kurulacak komisyonlara katilmak.

Mahkemelerden intikal eden calisma giicii ve meslekte kazanma giicii tespit islemleri
kriterlerine uygun dava dosyalarina goriis bildirmek.

Saglik hizmet sunuculari ve genel saglik sigortalilarindan gelen 6deme belgelerini
inceleyerek Kurum mevzuatina uygun tibbi goriis vermek.

Yiirtitiilen iglemler ile ilgili itirazlar1 degerlendirerek karara baglamak veya yetkisini asan
durumlarda, bunlar1 amirine iletmek.

Saglik hizmetleri ve uygulamalari konusunda ulusal ve uluslararasi caligmalari takip
etmek, Tiirkiye'de ve Kurumda uygulanabilir metotlar iizerinde ¢aligmalarda bulunmak.
Saglik hizmet sunucularinin Kurumla olan is ve islemleri ile ilgili olarak kontrol
edilmesinde, 5510 sayili1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanununun 78 inci
maddesinin dordiincii fikrasina gore gorev almak, kontrol sonuglarini raporlamak.

Sosyal giivenlik anlagsmas1 yapilmis olan iilkelerin saglik hizmetine iliskin 6deme
talepleri ile yurtdisinda tedavi gorecek veya goren sigortalilarin 6deme talepleri
konusunda Kurum mevzuatina uygun tibbi goriis hazirlamak.

Saglik hizmeti sunucularinin denetim usul ve esaslarinin belirlenmesi ¢alismalarina
katilmak.

Saglik hizmet sunucular1 ve genel saglik sigortalilarindan gelen 6deme belgelerini,
mevzuata uygun sekilde inceleyerek, yersiz 6demeye meydan vermemek, ddemelerin
usule uygun sekilde tahakkuk ettirilmesini saglamak.

Genel Saglik Sigortast Genel Miidiirliigli ve saglik sosyal giivenlik merkezlerine iliskin
risk haritasini olusturma calismalar1 ile Genel Miidiirliigiin risk modelinin olusturulmasi,
giincelliginin saglanmasi ve belirlenen model iizerinden analiz ¢aligmalarina katilmak.
Kanita dayali tip uygulamalar1 ve klinik rehberlerin gelistirilmesi, uygulanmasi ve saglik
ekonomisi ve finansmani ile ilgili olusturulacak politikalar hakkinda aragtirma yapmak.
Genel Saglik Sigortas1 Genel Miidiirliigii disinda yer alan diger merkez birimlerince
yiiriitiilen proje ve kapsamina iligkin tibbi ve teknik destek vermek.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
» Ekip/Takim Calismasi » Mevzuat Bilgisi ve
» Kurumsal Fayda Uygulama
Odaklilik » Saglik Hizmetleri
Siiregleri Bilgisi
» Saglik Hizmet Sunuculari
So6zlesmeleri Y Onetimi
» Saglik Sektori Bilgisi
» Uluslararas1 Uygulamalar
Bilgisi
> Vatandas Ihtiyaclarii

Belirleme
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Saglik Hizmetleri
KADRO UNVANI Eczact

BAGLI OLDUGU UNVAN

Daire Bagkani1/Sube Miidiirii /Merkez Miudiri/ Merkez
Midiir Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Eczaci unvanmin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler g¢ercevesinde sorumlu
oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine
getirmek. Birim hizmetlerinin basitlestirilmesi ve siiratli bir sekilde yiiriitiillmesini engelleyen
etmenlerin ortadan kaldirilmasi amaciyla ¢alismalar yapmak. Yaptigi is ve islemlerle ilgili
olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

Is/Géorevi:

>
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Saglik hizmet sunucularinin performanslarint Kurumca belirlenen kriterlere uygun olarak
takip etmek ve periyodik olarak raporlamak.

Saglik hizmet sunucularmin sézlesmelerinin yapilmasina iliskin stratejiyi uygulama,
sOzlesme metinlerini hazirlama ve metinlerin giincelleme ¢aligmalarina katilmak.
Sozlesme yapilmasina iliskin hizmet sunucu agina katilim ve vatandasin hizmete erisim
Kriterlerini belirleme ¢alismalarina katilmak.

Birimin gorev alanina iliskin izleme ve degerlendirme sonuglarini takip etmek.
Calismalar sirasinda karsilagilan sorunlar ve gorevle ilgili olarak idarece gerekli goriilen
konular hakkinda etiit ve incelemeler yapmak, miitalaa vermek ve onerilerde bulunmak.
DRG, veri bankalar1 ve benzeri degisime iliskin konularda ihtiyaclari degerlendirmek,
proje calismalarina katilmak ve destek vermek.

Il midiirliiklerinden gelen denetleme ve egitim disindaki talepleri ve sorunlar
degerlendirmek.

Genel saglik sigortasina iligkin mevzuat c¢alismalarina katilmak, mevzuata iliskin
olusabilecek ihtiyag, goriis ve tespitleri belirlemek, kanun tasarisi ve ikincil mevzuat
(yonetmelik, teblig, genelge ve benzeri) yazimina destek vermek.

Elektronik, manuel ve tibbi kontrol listelerinin olusturulmasi ¢alismalarina katilarak
uzmanlik alanina iligkin listelerin olusturulmasina katki saglamak.

» Finansmani saglanacak saglik hizmetlerinin teshis ve tedavi yontemlerine iliskin 6deme

kurallarin1 tanimlamaya baz teskil edecek kararlara yonelik gerekli arastirma ve
analizlerin yapilmasina ve goriis olusturulmasina destek vermek.

Gelistirilen uygulama yazilimlarinin test ve kabul faaliyetlerine katilmak.

Genel Saglik Sigortas1 Genel Miidiirliigiiniin gorev alanina giren konularda ortaya ¢ikan
egitim ve proje ihtiyaglarmma katkida bulunmak, egitim ve proje c¢alismalarma ilgili
birimlerle koordinasyon dahilinde katilmak.

Genel saglik sigortasi kapsaminda, Diinya Bankasi, Avrupa Birligi ve benzeri fonlardan
yararlanilmasina iligkin teknik dokiimanlarin hazirlanmasi konularinda, proje yonetimini
saglayan birimlere tibbi ve teknik destek vermek.

Genel saglik sigortalis1 ve bakmakla ylikiimli oldugu kisilerin yurt dis1 tetkik ve
tedavilerinin karsilanmasina yonelik usul ve esaslarin belirlenmesi c¢alismalarina
katilmak.

Hizmet sunucularinin sozlesme hiikiimlerine goére vermis oldugu hizmetin kalite ve
uygunlugunu tespit caligmalari i¢in standart olusturma ¢aligmalarina katilmak.

[lave iicret alinmayacak saglik hizmetlerinin belirlenmesi ve katilim pay1 uygulamalarina
iliskin usul ve esaslarinin belirlenmesi ¢alismalarina katki saglamak.
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Kurumca finansmani saglanan saglik hizmetlerinin 6denecek bedellerinin belirlenmesi
calismalarina katilmak.

Kurumca finansmani saglanacak beseri iiriin/ilag listesinin olusturulmasi faaliyetleri ile
0deme usul ve esaslarimin belirlenmesi ¢alismalarini yiiriitmek.

SUT hazirlik, yayimlama ve gilincelleme ¢aligmalarina katilmak, yiiriitilmesi ve tebligin
yayima hazir hale getirilmesi faaliyetlerine katilmak.

SUT hizmet listelerine iligskin goriis, talep ve sikayetlerin degerlendirilmesini koordine
etmek, komisyonlarin ¢alismalarina iliskin kararlarin SUT’a yansitilmasinin gerekmesi
halinde degisiklikler i¢in ¢alismalara katilmak.

Saglik hizmet sunucular1 ve genel saglik sigortalilarindan gelen 6deme belgelerini,
mevzuata uygun sekilde inceleyerek, yersiz 6demeye meydan vermemek, ddemelerin
usule uygun sekilde tahakkuk ettirilmesini saglamak.

Saglik bilgi sistemlerinin hazirlanmasi, isletilmesi ve giincellenmesi ¢alismalarina katki
saglamak.

Saglik hizmetleri ve uygulamalar1 konusunda ulusal ve uluslararasi caligmalar1 takip
etmek, Tiirkiye'de ve Kurumda uygulanabilir metotlar tizerinde ¢alismalarda bulunmak.
Yiiriitiilen islemler ile ilgili itirazlar1 degerlendirerek karara baglamak veya yetkisini agan
durumlarda, bunlarin amirine iletilmesini saglamak.

Is siireclerine iliskin uygulamalari performans gostergelerine gore takip etmek,
gbzlemlenen sorunlari ¢oziime kavusturmak, gerekli goriilen hallerde bu sorunlar1 ¢6ziim
onerileriyle birlikte amirine sunmak.

Saglik hizmet sunuculari ile sézlesme olusturulmasi asamasinda gorev alanina giren
konularda, Kurum mevzuatina uygunluk goriisiinii yazili olarak hazirlayip amirine
sunmak.

Sosyal giivenlik anlagsmas1 yapilmis olan iilkelerin saglik hizmetine iliskin 6deme
talepleri ile yurtdisinda tedavi gorecek veya goren sigortalilarin ilagla ilgili 6deme
talepleri konusunda Kurum mevzuatina uygun tibbi goriis hazirlamak.

Sozlesmeli eczaneler ve genel saglik sigortalilar ile yazismalarin gergeklestirilmesi i¢in
gorev alanina giren konularda Kurum mevzuatina uygun tibbi goriis vermek.

Genel Saglik Sigortas1 Genel Miidiirliigiine iliskin risk haritasini olusturma ¢alismalari ile
Genel Mudiirliigiin risk modelinin olusturulmasi, giincelliginin saglanmasi ve belirlenen
model iizerinden analiz ¢caligmalarina katilmak.

Komisyonlardan gelen ve gorev alanina giren konularda goriislerini ve tespitlerini yazili
olarak hazirlayip, amirine sunmak.

Saglik hizmet sunucularinin Kurumla olan is ve islemlerinin kontrol edilmesinde, 5510
sayilt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanununun 78 inci maddesinin
dordiincii fikrasina gore gorev almak, kontrol sonuglarini raporlamak.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
» Ekip/Takim Calismasi » Mevzuat Bilgisi ve
» Kurumsal Fayda Uygulama
Odaklilik » Saglik Hizmetleri
Stirecleri Bilgisi
» Saglik Hizmet Sunuculart
Sozlesmeleri Yonetimi
» Saglik Sektorii Bilgisi
» Uluslararas1 Uygulamalar
Bilgisi
> Vatandas Ihtiyaclarim

Belirleme
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Saglik Hizmetleri
KADRO UNVANI Daire Tabibi
BAGLI OLDUGU UNVAN | Daire Baskany/Il Miidiir Yardimeisi

Is/Gorev Kisa Tanim:

Daire tabibi unvaninin gerektirdigi yetkiler ger¢evesinde sorumlu oldugu is ve islemleri
kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek. Kurum personeline
ve personelin bakmakla yiikiimlii oldugu kisilere birinci basamak tedavi merkezi olarak
saglik hizmeti vermek.

Is/Gorevi:

>

Kurum personeline ve personelin bakmakla yiikiimlii oldugu kisilerin rahatsizlanmalari
halinde muayene ve tedavilerini yapmak, acil durumlarda miidahalede bulunmak.

» Saglik sorunlarinin ¢oziimiiyle ilgili olarak rapor hazirlamak.
» Olaganiistii durumlarda alinmasi gerekli tibbi 6nlemlerin ne oldugunu bildirmek.
» Emrinde c¢alisan saglik personelinin sevk ve idaresini yapmak, saglikla ilgili gereken
kayitlarin tutulmasini temin etmek.
» Tibbi malzeme ve ilaglarin temini ile muhafaza ve kullanilmasini saglamak.
» Mutfak ve yemek salonlarinin hijyenik sartlara uygunlugunu denetlemek.
» Kurum ¢aligsanlarin1 zaman zaman saglik taramalarindan gegirmek ve koruyucu saglikla
ilgili her tiirlii tedbirin alinmasini temin etmek.
» Saglhig gelistirici ve koruyucu hizmet vermek, rehberlik yapmak.
» Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.
Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
> Empati > Mevzuat Bilgisi ve > Detaylara Onem Verme
> Insan Odaklilik Uygulama > Verimlilik
» Saglik Hizmetleri
Siiregleri Bilgisi
» Saglik Hizmet Sunuculari
Sozlesmeleri Yonetimi
» Saglik Sektorii Bilgisi
> Vatandas Ihtiyaglarini
Belirleme
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Saglik Hizmetleri
KADRO UNVANI Sosyal Calismaci
BAGLI OLDUGU UNVAN | Il Miidiir Yardimcis1 /Sube Miidiirii

Is/Gorev Kisa Tanim:

Sosyal Calismaci unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ergevesinde sosyal yardim almak
amacityla Kuruma miiracaat edenlerin, sosyo-ekonomik durumlarinin tetkikini yaparak
Kurumca belirlenen kriterlere uygunlugu konusunda arastirma ve degerlendirme yapmak.

Is/Gorevi:

Sosyal yardim politika ve uygulamalarinin gelistirilmesine yonelik ¢calismalar yapmak.
Sosyal yardimlar alaninda gérev yapan diger kamu kurum ve kuruluslari ile sivil toplum
orgiitleri ile ortak projeler lizerinde ¢aligmak.

Sosyal yardimlara iliskin hedefleme mekanizmasi konusunda ¢aligmalar yapmak.
Diinyada ve Tiirkiye’de devam eden yoksullukla ilgili teorik ve pratik ¢aligmalari
izlemek, konu ile ilgili ulusal ve uluslararasi egitim, sempozyum gibi caligmalara
katilmak.

Sosyal yardim almak amaciyla Kuruma bagvurular dogrultusunda mesleki
danigmanlik ve rehberlik hizmeti vermek.

Sosyal yardim sonrasi olusacak kisisel, toplumsal ve ekonomik kosullarin yeniden
diizenlenmesine yardimci olmak.

Kurumca diizenlenen esaslar dogrultusunda hizmetleri  planlamak, program ve
degerlendirme toplantilarini organize etmek ve bu toplantilara katilmak.

Sosyal hizmetlerin yontem ve tekniklerini kullanarak vatandasin sorunlarinin ¢éziimiine
yonelik mesleki ¢alismalar yapmak.

Gorevlerini diger meslek mensuplar1 ile isbirligi ve ekip calismasi anlayis1 icinde
stirdlirmek.

Sosyal yardim almak amaciyla Kuruma miiracaat edenlerin sosyo-ekonomik
durumlarinin tetkikini yaparak Kurumca belirlenen kriterlere uygunlugunu arastirmak,
degerlendirmek, mesleki bilgi ve beceriler 1513inda Sosyal inceleme Raporu hazirlamak.
» Amirleri tarafindan verilecek diger benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL
» Ekip/Takim Calismasi > Sistematik Is Planlama

» Hizmet Yonelimi » Sistemli Calisma

> Isbirligine Aciklik » Sosyal Analiz

» Problem Cozme » Sosyal Duyarlilik
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Saglik Hizmetleri
KADRO UNVANI Diyetisyen
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sube Miidiirii

Is/Gorev Kisa Tanim:

Diyetisyen unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢cer¢cevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun
ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek. Kurum yemekhaneleri,
kres, dinlenme ve bakimevlerinde ¢ikarilan yemeklerle ilgili diyetetik agidan gozetim ve
denetimde bulunmak, hekim tarafindan hastalara onerilen diyet hizmetlerini yiiriitmek.

Is/Gorevi:

>
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Gorev yaptig1 yerin beslenme programlarina gore yiyecek ve igeceklerin saglik sartlarina
uygun olarak hazirlanip hazirlanmadigin1 denetlemek.

Gorev yaptig1 yerin Ozelligine gore giinliik beslenme cetveli ve uygun menii listesini
hazirlamak ve amirlerin onayina sunmak.

Hazirlanan yemeklerin kaliteleri ile 1silarinin bozulmadan dagitilmasini saglamak.
Yemeklerin hazirlanmast i¢in alinan malzemelerin kalite kontroliinii yapmak, hijyen
sartlarina uygun olarak korunmasini denetlemek.

Yemeklerin hazirlanma bodlgesinin ve mutfakta kullanilan tiim arag¢ gereclerin saglik
kosullarina gore gerekli temizliginin yapilip yapilmadigini denetlemek.

Glinlik hazirlanan yemeklerden 6rnek alinmasini ve uygun sartlarda korunmasini
denetlemek, disaridan temin edilen yemek, tatli ve malzemelerin 6rneklerini gerektiginde
analize gondermek.

Yemeklerin yeterli ve dengeli beslenme sartlarina uygunlugunu denetlemek.

Hekim tarafindan hastalara onerilen diyet hizmetlerini yiiriitmek.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIiK YONETSEL

>
>
>
>

Detaylara Onem Verme | » Kontrol ve Denetim

Kalite Odaklilik » Mevzuat Bilgisi ve

Kurallara Uyma Uygulama

Tedbirlilik > Sistematik Is Planlama
» Sistemli Calisma
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Saglik Hizmetleri
KADRO UNVANI Cocuk Gelisimcisi
BAGLI OLDUGU UNVAN | Il Miidiir Yardimcis1 /Sube Miidiirii

Is/Gorev Kisa Tanim:

Cocuk Gelisimcisi unvaninin gerektirdigi yetkiler g¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve
islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek. Kurum
calisanlarinin ¢ocuklarinin bulundugu kreslerde ¢cocuklarin bakim ve gelisimini saglamak.

Is/Gorevi:

» Cocuklarin zihinsel, ruhsal, sosyal ve fiziksel gelismelerini saglamak.
Milli Egitim Bakanliginca hazirlanan egitim programlarimi ¢ocuklarin yas gruplarina
gore uygulatmak, degerlendirmek ve gerekli 6nerilerde bulunmak.

» (Caligma programlarinin uygulanabilmesi i¢in gerekli ortami, arag ve gerecleri saglamak.

» Cocugun gelisimi ve egitimini izlemek ve normal gelisim gostermeyen c¢ocuklar igin
ilgili meslek elemanlar ile isbirligi yapmak, konuyla ilgili olarak amirine bilgi vermek.

» Cocugun gelisimi ve egitimi hususunda amirin onayi ile ailelerle temasa gecerek gerekli
onerilerde bulunmak.

» Cocuk gelisimi ve egitimi dalinda bilimsel igerikli arastirmalar yapmak, yeni yayin ve
konferanslardan yararlanip bunlarin uygulanmasini 6nermek.

» Personel i¢in uygulanan hizmet i¢i programlarin diizenlenmesinde, ekip calismasi i¢inde
gorev almak.

» Grubundaki ¢cocuk egitimcilerini ve egiticilerini denetlemek.

» Cocuklarin beslenme ve temizliklerinin saglikli bir bigimde yerine getirilmesini
saglamak.

> Anmirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

» Ekip/Takim Calismasi > lletisim Becerileri

> lletisim ve iliski Kurma | » Mevzuat Bilgisi ve

» Tedbirlilik Uygulama

»  Uyumluluk » Sistemli Calisma
» Sosyal Duyarlilik
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Saglik Hizmetleri
KADRO UNVANI Hemsire

BAGLI OLDUGU UNVAN

Sube Miidiirii /Merkez Miidiir Yardimcis: /Uzman
Tabip/Tabip

Is/Gorev Kisa Tanim:

Hemsire unvaninin gerektirdigi yetkiler c¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri
25/2/1954 tarihli ve 6283 sayili Hemsirelik Kanunu ve diger mevzuat diizenlemelerine
uygun olarak yerine getirmek. Kurum personeli ve bunlarin kanunen bakmakla ytlikiimli
oldugu aile fertlerinin, muayene, tedavi ve diger yardimci saglik hizmetlerinin yerine
getirilmesinde tabiplere yardimei olmak.

Is/Géorevi:

>

VV VYVVVV VYVVV VVYVY
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Hastalarin tansiyonlarint 6lgmek, kan almak, EKG c¢ekmek, derecelerini almak,
pansuman yapmak, hekimlerin gézetim ve denetiminde igne yapmak.

Bagisiklama ¢aligmalarina katilmak.

Poliklinik hizmetlerinin yiiriitiilmesine yardimci olmak.

Kurum personelinin hastaliklar1 ve kendilerine uygulanan tedavi ve bunlara iliskin
kayitlar1 tutmak.

Acil miidahale hizmetleriyle ilgili uygulamalar1 yapmak.

Personel ve ¢ocuklarini gerektiginde donemsel saglik test ve muayenelerine hazirlamak.
Tibbi alet, malzeme ve cihazlarin her an kullanilabilir durumda bulundurulmasi, usuliine
uygun kullanilmasi ve korunmasini takip ve kontrol etmek.

Muayene, tedavi ve diger saglik hizmetlerinde hekime yardimci olmak.

Tedavi ve rehabilitasyon hizmetlerinde gorev almak.

Dinlenme ve bakimevlerinde tam giin ¢alisma esasina gore nobet tutmak.

Meslegine yonelik bireysel ve grup egitimleri ile planlanan mesai sonrasi ¢alismalara
katilmak.

Goreviyle ilgili istatistiki kayit ve formlar1 tutmak.

Almis olduklar1 egitim ve kazanmis olduklar1 bilgi ve beceriler dogrultusunda geri
O0demeye yonelik uygulamalarin planlanmasi ve ilgili mevzuatin diizenlenmesinde gérev
almak.

Saglik hizmet sunucular1 ve genel saglik sigortalilarindan gelen 6deme belgelerini ilgili
mevzuata gore inceleyerek, odemelerin usule uygun sekilde tahakkuk ettirilmesini
saglamak.

Saglik hizmet sunucularinin performanslarini kurumca belirlenen kriterlere uygun olarak
takip etmek ve periyodik olarak denetim yaparak raporlamak.

Finansmani saglanacak saglik hizmetlerinin teshis ve tedavi yontemlerine iligkin, 6deme
kurallarin1 tanimlamaya baz teskil edecek kararlara yonelik gerekli arastirma ile
analizlerin yapilmasina ve goriis olusturulmasina destek vermek.

Meslegiyle ilgili egitim, bilimsel etkinlik, danigsmanlik, arastirma ve gelistirme
faaliyetlerine katilmak.

Gorevlendirildikleri servislerdeki is ve islemleri Kurum mevzuatinca belirlenen sekilde
yerine getirmek.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.
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Yetkinlikler:

TEMEL

TEKNIK

YONETSEL

> Detaylara Onem Verme
» Hizmet YOnelimi

> Tedbirlilik

» Verimlilik

> lletisim Becerileri

» Mevzuat Bilgisi ve
Uygulama

» Saglik Sektorii Bilgisi

» Sistemli Calisma
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Saglik Hizmetleri
KADRO UNVANI Biyolog
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sube Miidiirii/Merkez Miidiirii/ Merkez Miidiir Yardimecis:

Is/Gorev Kisa Tanim:

Biyolog unvaninin gerektirdigi yetkiler ger¢evesinde, almis olduklari egitim ve kazanmis
olduklar1 bilgi ve beceriler dogrultusunda, verimlilik ve kalite gereklerine uygun, diger
calisanlar ile birlikte ekip anlayisi icerisinde, multidisipliner yaklasimla ve saglik hizmeti
sunumunun devamlilig1 esasina bagli olarak yapmak, sorumlu oldugu is ve islemleri kanun
ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

Is/Gorevi:

» Hematoloji, endokrinoloji, immiinoloji, mikrobiyoloji, biyokimya, bakteriyoloji,
parazitoloji, genetik, molekiiler biyoloji, anatomi, patoloji, histoloji, sitoloji, embriyoloji,
morfoloji, toksikoloji, metabolizma, biyoistatistik, tibbi biyoloji, kan ve kan iiriinleri,
biyolojik iriinler, infertilitelaboratuvarlart gibi alanlarda saglik hizmet sunucular ile
sOzlesmelerin olusturulmasinda gérev almak.

» Almis olduklar1 egitim ve kazanmis olduklar1 bilgi ve beceriler dogrultusunda geri
O6demeye yonelik uygulamalarin planlanmasi ve ilgili mevzuatin diizenlenmesinde gorev
almak.

» Kurum tarafindan yiiriitiilen biyolojik, biyoteknolojik iiriinlere ait ¢aligmalara katilmak,

bilimsel destek vermek.

Saglik hizmet sunuculart ve genel saglik sigortalilarindan gelen 6deme belgelerini

mevzuatta yer alan gérev tanimina uygun sekilde ilgili mevzuata gore inceleyerek, yersiz

O0demeye meydan vermemek, 6demelerin usule uygun sekilde tahakkuk ettirilmesini

saglamak.

Gorevlendirildikleri servislerdeki is ve islemleri Kurum mevzuatinca belirlenen sekilde

yerine getirmek.

Saglik hizmet sunucularinin performanslarini kurumca belirlenen kriterlere uygun olarak

takip etmek ve periyodik olarak denetim yaparak raporlamak.

Kurum tabipliklerinde yiiriitillen is ve islemlere meslegi ile ilgili konularda destek

vermek.

Canli organizmalar hakkinda bilgiyi artirmak, yeni bilgiler ortaya koymak, yeni iiriinler,

islemler ve teknikler gelistirmek amaciyla yapilan bilimsel arastirmalar ve arastirma-

gelistirme caligmalarinda gorev almak.

Biyoteknolojik arastirma-gelistirme ¢aligmalarinda gorev almak.

Bilimsel arastirmalarda; problemin tanimlanmasi, amacin belirlenmesi, hipotezin

gelistirilmesi, deney ve testlerin tasarlanmasi ve yiiriitiilmesi ile elde edilen verilerin

analiz edilerek sonuglarinin yorumlanmasi, bu dogrultuda tibbi alanda uygulanmasina
yonelik oneriler gelistirilmesi ve raporlanmasinda gorev almak.

Laboratuvar ve biitiin cihazlarin bakim, temizlik ve diizenini saglamak.

Laboratuvarda c¢alisan diger yardimeci hizmetler sinifi personelinin egitimlerine destek

olmak.

Sosyal giivenlik mevzuatinda genel saglik sigortas ile ilgili konularda verilen goérevleri

yapmak.

Finansmani saglanacak saglik hizmetlerinin teshis ve tedavi yontemlerine iliskin, 6deme

kurallarim1 tanimlamaya baz teskil edecek kararlara yonelik, gerekli arastirma ile

\ % vV VWV V¥V V¥V A\

YV V VYV
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analizlerin yapilmasina ve goriis olusturulmasina destek vermek.

» Genel saglik sigortasina iliskin mevzuat c¢alismalarina katilmak, mevzuata iliskin
olusabilecek ihtiyag, goriis ve tespitleri belirlemek, kanun tasarisi ve ikincil mevzuat
(yonetmelik, teblig, genelge ve benzeri) yazimina destek vermek.

» Saglik hizmet sunucularinin Kurumla olan is ve islemleri ile ilgili olarak kontrol
edilmesinde, 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanununun 78 inci
maddesinin dordiincii fikrasina gore gorev almak, kontrol sonuclarini raporlamak.

» Kurumca finansmani saglanan saglik hizmetlerinin 6denecek bedellerinin belirlenmesi
calismalarina destek vermek.

» Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
> Detaylara Onem Verme | » Kontrol ve Denetim
» Hizmet Yonelimi » Mevzuat Bilgisi ve
> Diiriistliik, Is Ahlaki ve Uygulama
Glivenilirlik » Saglik Hizmetleri
» Gelisime ve Degisime Stiregleri Bilgisi
Yatkinlik » Saglik Sektori Bilgisi
» Saglik Uygulama Tebligi
Bilgisi
» Sistemli Calisma
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Saglik Hizmetleri
KADRO UNVANI Saglik Teknikeri
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sube Miidiirii/Merkez Miidiirii/ Merkez Miidiir Yardimecis:

Is/Gorev Kisa Tanim:

Saglik teknikeri unvaninin gerektirdigi yetkiler cercevesinde, almis olduklari egitim ve
kazanmis olduklar1 bilgi ve beceriler dogrultusunda, verimlilik ve kalite gereklerine uygun,
diger calisanlar ile birlikte ekip anlayisi igerisinde, multidisipliner yaklagimla ve saglik
hizmeti sunumunun devamlilig1 esasina bagli olarak yapmak, sorumlu oldugu is ve islemleri
kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

Is/Gorevi:

>

>

Sosyal giivenlik mevzuatinda genel saglik sigortasi ile ilgili konularda kendisine verilen
gorevleri yapmak.

Saglik hizmet sunucular1 ve genel saglik sigortalilarindan gelen 6deme belgelerini
mevzuatta yer alan gorev tanimina uygun sekilde ilgili mevzuata gore inceleyerek, yersiz
6demeye meydan vermemek, 6demelerin usule uygun sekilde tahakkuk ettirilmesini
saglamak.

Gorevlendirildikleri servislerdeki is ve islemleri Kurum mevzuatinca belirlenen sekilde
yerine getirmek.

Saglik hizmet sunucularinin performanslarini kurumca belirlenen kriterlere uygun olarak
takip etmek ve periyodik olarak denetim yaparak raporlamak.

Genel saglik sigortasina iliskin mevzuat c¢aligmalarina katilmak, mevzuata iliskin
olusabilecek ihtiyag, goriis ve tespitleri belirlemek, kanun tasarisi ve ikincil mevzuat
(yonetmelik, teblig, genelge ve benzeri) yazimina destek vermek.

Saglik hizmet sunucularinin Kurumla olan is ve islemleri ile ilgili olarak kontrol
edilmesinde, 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanununun 78 inci
maddesinin dordiincii fikrasina gore gorev almak, kontrol sonuglarini raporlamak.

Kurum tabipliklerinde yiiriitillen is ve islemlere meslegi ile ilgili konularda destek
vermek.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak ve faaliyetlerini en iyi sekilde
stirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.
Gorevlerini, almis olduklar1 egitim ve kazanmis olduklari bilgi ve beceriler
dogrultusunda, verimlilik ve kalite gereklerine uygun, diger calisanlar ile birlikte ekip
anlayis1 igerisinde, multidisipliner yaklasimla ve Kurumunun devamliligi esasina bagl
olarak yapmak.

Meslegiyle ilgili egitim, bilimsel etkinlik, danigmanlik, arastirma ve gelistirme
faaliyetlerine katilmak.

Yetkili kisilerce acil saglik hizmeti ulasana kadar almis oldugu egitim dogrultusunda ilk
yardim gereklerini yerine getirmek.

Finansmani saglanacak saglik hizmetlerinin teshis ve tedavi yontemlerine iligkin, 6deme
kurallarin1 tanimlamaya baz teskil edecek kararlara yonelik, gerekli arastirma ile
analizlerin yapilmasina ve goriis olusturulmasina destek vermek.

Kurumca finansmani saglanan saglik hizmetlerinin 6denecek bedellerinin belirlenmesi
caligmalarina destek vermek.

Kurum tarafindan 6deme kapsamina alinan ve alinmasi planlanan tibbi cihazlarin
belirlenmesi ve ilgili listelerin yayimlanmasinda gorev almak.
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» Birlikte calistigi saglik meslek mensubu tarafindan belirlenen gorevleri yapmak.
» Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
> Detaylara Onem Verme | » Mevzuat Bilgisi ve
» Hizmet Yonelimi Uygulama
» Tedbirlilik » Saglik Hizmetleri
» Ekip/Takim Calismasi Stirecleri Bilgisi

» Saglik Sektorii Bilgisi

» Saglik Uygulama Tebligi

Bilgisi
» Sistemli Calisma
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Saglik Hizmetleri
KADRO UNVANI Saglik Teknisyeni
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sube Miidiirii/Merkez Miidiirii/ Merkez Miidiir Yardimcisi

Is/Gorev Kisa Tanim:
Saglik Teknisyeni unvanmnin gerektirdigi yetkiler cer¢evesinde sorumlu oldugu is ve
islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

Is/Gorevi:

>

>

vV VYV V

Sosyal gilivenlik mevzuatinda genel saglik sigortasi ile ilgili konularda kendisine verilen
gorevleri yapmak.

Saglik hizmet sunucular1 ve genel saglik sigortalilarindan gelen 6deme belgelerini
mevzuatta yer alan gorev tanimina uygun sekilde ilgili mevzuata gore inceleyerek, yersiz
6demeye meydan vermemek, 6demelerin usule uygun sekilde tahakkuk ettirilmesini
saglamak.

Saglik hizmet sunucularinin performanslarini kurumca belirlenen kriterlere uygun olarak
takip etmek ve periyodik olarak denetim yaparak raporlamak.

Gorevlendirildikleri servislerdeki is ve islemleri Kurum mevzuatinca belirlenen sekilde
yerine getirmek.

Genel saglik sigortasina iliskin mevzuat c¢alismalarina katilmak, mevzuata iligkin
olusabilecek ihtiyag, goriis ve tespitleri belirlemek, kanun tasarisi ve ikincil mevzuat
(yonetmelik, teblig, genelge ve benzeri) yazimina destek vermek.

Saglik hizmet sunucularinin Kurumla olan is ve islemleri ile ilgili olarak kontrol
edilmesinde, 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanununun 78 inci
maddesinin dordiincii fikrasina gore gorev almak, kontrol sonuglarini raporlamak.

Kurum tabipliklerinde ytiriitilen is ve islemlere meslegi ile ilgili konularda destek
vermek.

Kurum tarafindan 6deme kapsamina alinan ve alimmasi planlanan tibbi cihazlarin
belirlenmesi ve ilgili listelerin yayimlanmasinda gorev almak.

Birlikte calistig1 saglik meslek mensubu tarafindan belirlenen gorevleri yapmak.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

>
>
>
>

Detaylara Onem Verme | » Mevzuat Bilgisi ve

Hizmet Yonelimi Uygulama

Tedbirlilik » Saglik Hizmetleri

Ekip/Takim Calismasi Stirecleri Bilgisi

» Saglik Sektorii Bilgisi

» Saglik Uygulama Tebligi
Bilgisi

» Sistemli Calisma
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Teknik Hizmetler
KADRO UNVANI Miihendis/ Miihendis (O)
BAGLI OLDUGU UNVAN | Il Miidiir Yardimcisi/ Sube Miidiirii

Is/Gorev Kisa Tanim:

Miihendis unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler cercevesinde sorumlu
oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine
getirmek. Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

Is/Gorevi:

>

YV VvV VYV V¥V \ A%

A\

Kurumca yapimi veya onarimi planlanan binalarin insas1 i¢in statik, altyapi, tesisat ve
elektrik projelerini ve ihale dokiimanlarimi hazirlamak veya hizmet satin alinmasi
seklinde hazirlanan proje ve dokiimanlar1 inceleyerek onayini saglamak.

Hizmet satin alma seklinde yapilacak proje islerinde isin yaklastk maliyetinin
hesaplanarak ihale olurunun alinmasindan, projelerin bitirilerek kabuliiniin yapilmasina
kadarki siirecleri ilgili kanun, yonetmelik, sdzlesme, is programi, sartname ve ekleriyle,
fen ve sanat kurallarina gére yapmak ve yaptirmak.

Yol, su, kanalizasyon, yagmur suyu, dogalgaz, su depolar1 ve aritma tesisleri igin etiit,
arazi O0l¢limil, proje ve kesiflerini yapmak.

Hafriyat hesaplarin1 yapmak, hesaplarin ve ilgili atagmanlarin kontroliinii yapmak.

Isin yer tesliminden gegici kabuliine kadar isin niteligi de gdz oniinde bulundurularak
sozlesmesinde belirlenen teknik elemanlar igin yiiklenicinin sundugu teknik personel
taahhiitnamesinin degerlendirmesini yapmak.

Insaatin statik islerinin, sdzlesme ve ekleri ile onayli is programina uygun olarak
yapilmasini saglamak.

Yiiklenici ve kontrolliigiin yapilan statik imalatlara karsilik birlikte diizenledikleri
hakedis raporlarini, s6zlesme ve ekleri dogrultusunda kontrol etmek.

Ara ve son kesin hesap metrajlarina dahil edilen 6l¢ii ve miktarlar ile atagsman
degerlerinin gerekirse mahallinde incelemesini yapmak.

Insaatlarm ara kesin metrajlar1 ve kesin hesaplarinin kontroliinii ve incelemesini yapmak,
incelemesi tamamlanmis kesin hesaplarin sonuglarini yiiklenicisine bildirmek, kesin
hesap hakedis raporunun tahakkuka hazir duruma getirilmesini saglamak.

Insaat imalat oranlarinin sozlesmesindeki pursantaj oranlarmna uygunlugunu kontrol
etmek.

» Binalarin gegici kabul ve kesin kabuliinde uzman iiye olarak gérev yapmak, muayene ve

kontrol islemlerinde uzman iiye olarak bulunmak.

Caligma yonetmeligi ve diger mevzuatla belirlenen goérevlerden yetki devri ile
yonetimine verilen is ve islemleri, zamaninda ve beklenen kalitede yerine getirmek, bu
kapsamda kendisine bagli servisler i¢in is planlari hazirlamak ve birim amirinin onayina
sunmak.

Gorev alanina giren konularda teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek,
uygulamalara yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik
nihai karar1 almak iizere amirine iletmek.

Diger birimlerle is iliskileri kurmak, koordinasyon ve isbirligi olanaklarimi gézetmek ve
degerlendirmek.

Yetkinlikleri itibariyle gorevlendirilmesi durumunda i¢ egitici olarak egitim
programlarina katilmak.
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Maiyetindeki personelin yetkinligini ve performansini artirmak {izere egitim ihtiyaglarin
tespit etmek, egitim taleplerini degerlendirmek ve egitim planina dahil edilmek tizere
birim amirine iletmek, is basinda verilecek egitimlerde personeli egitmek ve
yonlendirmek.

Gorev alanina giren is slireclerinin belirlenmesi, buna iliskin uygulama sonuglarinin takip
edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi ile ilgili ¢alismalara katilmak.
fhale islemlerinde verilen gorev gergevesinde ihale islemlerini yiiriitmek, komisyonlarda
gorev almak.

Isin gecici ve kesin kabullerini sézlesme ve eklerinde yer alan hususlara uygun olarak
yapmak ve Kurum Bagkanliginin onayina sunulmasini saglamak.

Imalati gergeklestirilen veya yapimi devam etmekte olan isin, yapimu siirecinde meydana
gelen zorunlu degisiklikler veya proje degisikligi nedeniyle ortaya ¢ikacak olan imalat
artis veya eksiliglerini fiyat ve miktar yoniinden kontrol etmek ve ilgili Baskanliga
iletilmesini saglamak.

Kurumun insaatlariyla ilgili olarak denetim elemanlari, kontrolle gorevli personeli ve
diger kurumlarin denetim elemanlarindan alinan raporlar ile mahkeme kararlarina
istinaden gerekli islemleri yapmak.

Kuruma teklif edilen bina ve arsalarin kiymet takdiri ¢aligmalarina katilmak.
Tasinmazlarla ilgili olarak yapilacak islemleri Kurumca yapilacak diizenlemeler
dogrultusunda gergeklestirmek.

Yazilim modelleme, analiz, tasarim yapmak ve yazilimi gelistirmek.

Yazilim iyilestirme, bakim ve giincelleme ¢aligmalar1 yapmak.

Gorev alanindaki sistemlerin ve programlarin kurulum, giincelleme, siiriim yiikseltme ve
yonetim ¢aligmalarini yapmak.

Sistemlerin minimum Kesintiyle ¢alismasi igin gerekli ¢alismalari yapmak ve 6nlemleri
almak.

Gorev alanindaki sistemlerin gerekli giivenlik ayarlarini ve yetkilendirme tasarimini
giivenlik birimi ile koordineli olarak yapmak.

Ag giivenligi ve verimliligini saglamak, Kurum aginin siber saldirilara karsi korunmasi
icin gerekli onlemleri almak.

Kurum agin siirekli olarak gozlemlemek ve kesintisiz hizmet verilmesini saglamak.
Analiz ve tasarim iglemlerini yapmak ve test senaryolarini olusturmak.

Veri tabani tasarimini, veri akis diyagrami, siif /nesne diyagramlarini ve Is/Siire¢ akis
diyagramini olusturmak.

Veri tabani yonetim sisteminin kurulumlarini gerceklestirmek ve yedekleme calismalarini
yapmak.

Veri tabani erigsim, yedekleme ve giivenlik politikalarini belirlemek ve uygulamak.

Veri taban1 bakim, kurtarma ve kapasite planlamasin1 yapmak, kullanic1 hatasi sonucu
zarar goren verileri kurtarmak veya geri getirmek.

Veri ambari veri modelleri olusturmak, veri taleplerini organize etmek, gerekli tablolari
hazirlamak ve veri ambarina alinmasi i¢in koordinasyon saglamak.

Istatistiki veri iiretmek, SQL kullanarak kurum i¢i ve kurum disindan talep edilen
bilgilerin ilgili kisilere ulagtirilmasini saglamak.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.
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Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
> Detaylara Onem Verme | > Ag Yonetimi
» Ekip/Takim Calismasi » Analitik Yaklagim
» Kavramsal Diistinme. > Bllgl Sistemi Kullanma.
> Veri Toplama. > Kontrol ve Denetim
» Mevzuat Bilgisi ve
Uygulama
» Proje Planlama ve
Y Onetimi

175




IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Teknik Hizmetler
KADRO UNVANI Mimar
BAGLI OLDUGU UNVAN | Il Miidiir Yardimeisi / Sube Miidiirii

Is/Gorev Kisa Tanim:

Mimar unvaninin gerektirdigi yetki ve devredilmis olan yetkiler g¢er¢evesinde sorumlu
oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine
getirmek. Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

Is/Gorevi:

>

vV Vv YV VvV VY VYV

Kurumca yapimi planlanan yeni binalarin insasi i¢in mimari projeler (avan, uygulama,
detay) ile ihale dokiimanlarin1 diger proje personeliyle koordineli olarak hazirlamak veya
hizmet satin alarak hazirlatmak, hazirlanan dokiimanlari incelemek.

Kurumca yatirim programina alinan mevcut binalarin onarimi i¢in mimari tadilat
projeleri (6n proje, uygulama, detay) ile ihale dokiimanlarini diger proje personeliyle
koordineli olarak hazirlamak veya hizmet satin alarak hazirlatmak, hazirlanan
dokiimanlar1 incelemek.

Yapimi planlanan ingaatlarin, mimari islerini igeren yaklasik maliyet hesaplarini ve
pursantaj tablolarin1 ihaleye esas olacak sekilde hazirlamak veya hizmet satin alarak
hazirlatmak, hazirlanan tablolar1 incelemek.

Hizmet alimi islerine ait yaklasik maliyeti belirlemek, belirlenen yaklagik maliyete gore
yapilacak ihaleye esas (hizmet alimi tip s6zlesmesi, hizmet alimi idari sartnamesi, hizmet
isleri genel sartnamesi, ihtiyag programi, miihendislik/mimarlik hizmetleri genel
sartnamesi) belgeleri hazirlamak.

Tasra birimlerinin genel mimari tasarim konseptini olusturmak.

Sosyal giivenlik merkezi agilacak yerlerdeki emlaklarin durumuna goére fizibilite
caligmalarina katkida bulunmak.

Sosyal giivenlik merkezi kurulmasi kararlastirilan ilgelerde SGM agilmadan 6nce altyapi
ve gerekli fiziki tasarim ¢alismalarini yapmak ve sonuglari raporlamak.

Kurum hizmet binalarinin yerlesim ve planlama islemlerini yapmak, kavram ve tefrisata
iliskin teknik sartname islemlerini ilgili birimlerle is birligi igerisinde yerine getirmek.
Thale islemlerinde verilen gérev gercevesinde ihale islemlerini yiiriitmek, komisyonlarda
gorev almak.

Isin gecici ve kesin kabullerini sézlesme ve eklerinde yer alan hususlara uygun olarak
yapmak ve Kurum Bagkanliginin onayina sunulmasini saglamak.

Imalat:1 gergeklestirilen veya yapimi devam etmekte olan isin, yapimu siirecinde meydana
gelen zorunlu degisiklikler veya proje degisikligi nedeniyle ortaya ¢ikacak olan imalat
artis veya eksilislerini fiyat ve miktar yoniinden kontrol etmek ve Insaat ve Emlak Daire
Baskanligina iletilmesini saglamak.

Kurumun ingaatlariyla ilgili olarak denetim elemanlari, kontrolle gorevli personeli ve
diger kurumlarin denetim elemanlarindan alinan raporlar ile mahkeme kararlarina
istinaden gerekli islemleri yapmak.

Kuruma teklif edilen bina ve arsalarin kiymet takdiri ¢aligmalarina katilmak.
Tasinmazlarla ilgili olarak yapilacak islemleri Kurumca yapilacak diizenlemeler
dogrultusunda gergeklestirmek.

Insaat ve Emlak Daire Baskanlig ile koordineli bir sekilde meslegi ile ilgili kendisine
verilen gorevleri yapmak.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.
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Yetkinlikler:

TEMEL

TEKNIK

YONETSEL

» Ekip/Takim Calismasi
» Kurumsal Fayda Odaklilik

Biitiinsel Bakis
Mevzuat Bilgisi ve
Uygulama

Mimari Proje Bilgisi
Mimari Uygulama
Yazilimi Kullanimi
Tasinmaz Teknik
Uzmanlhigi

Veri YoOnetimi

YV WV VV VYV
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Teknik Hizmetler
KADRO UNVANI Istatistik¢i
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sube Miidiirii

Is/Gorev Kisa Tanim:

Istatistik¢i unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun
ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek. Kurumun iligkili oldugu
verilerin tasnifi, raporlanmasi, ge¢mis verilerden yararlanarak gelecege yonelik tahminlerde
bulunulmasi islerini yapmak.

Is/Gorevi:

>

vV Vv VY VvV VY

Kurum veri tabanlarinda yer alan istatistiksel verileri belirlemek, verilerin giincelligini
saglamak ve kontrol etmek.

Kurum faaliyet ve istatistik raporlarinin diizenli olarak olusturulmasi i¢in kaynak
saglamak ve istatistiksel analiz raporlar1 ve 6zet tablolar olusturmak.

Istatistiksel analiz ile ilgili olarak gelen talepleri incelemek, varsayimlara bagl olarak
eldeki verinin uygunluguna gore analiz yontemlerini belirlemek.

Istatistiksel analizleri ve projeksiyonlari yapmak, bu analizlere iliskin rapor ve ozet
tablolart olugturmak.

Uluslararasi ve ulusal istatistiksel ¢aligmalari, yayinlari ve esaslar takip etmek, Kurumda
uygulanabilir yontemler lizerinde ¢aligsmak.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

> Bilgi Paylagim > Aktiieryal ve Istatistiksel
» Ekip/Takim Caligmasi Sonuglar1 Raporlama

» Kavramsal Diigiinme » Aktiierya ve Fon

» Veri Toplama Y 6netimi Mevzuati

Bilgisi
» Finansal Tablo Analizi
> Istatistiksel Analiz
» Veri Analizi ve Bilgi
Olusturma
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Teknik Hizmetler
KADRO UNVANI Programci
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sube Miidiirii

Is/Gorev Kisa Tanim:

Programci unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢cercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun
ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek, bilgi teknolojileri hizmet
yonetiminin ilgili prosediirii ¢ercevesinde, yazilim projesi kapsaminda yiiriitiilen tiim is ve
islemleri yerine getirmek.

Is/Gorevi:

>

YV ¥V ¥V VV VY VVVY VY VVYVVYV

Gorev alanindaki sistemlerin ve programlarin kurulum, giincelleme, siiriim yiikseltme ve
yonetim ¢aligmalarini yapmak.

Yazilim modelleme, analiz, tasarim yapmak ve yazilimi gelistirmek.

Yazilim iyilestirme, bakim ve giincelleme ¢aligmalar1 yapmak.

Sistemlerin minimum kesintiyle ¢alismasi i¢in gerekli calisma yapmak.

Gorev alanindaki sistemlerin gerekli gilivenlik ayarlarin1 ve yetkilendirme tasarimini
giivenlik birimi ile koordineli olarak yapmak.

Ag giivenligini saglamak, Kurum agimin siber saldirilara karst korunmasi i¢in gerekli
onlemleri almak.

Ag bakimi, miidahale ve verimliligi saglamak.

Kurum agini siirekli olarak gézlemlemek ve kesintisiz hizmet verilmesini saglamak.
Analiz ve tasarim islemlerini yapmak ve test senaryolarini olusturmak.

Veri tabani tasarimini, veri akis diyagramini, sinif /nesne diyagramlarini ve is/Siire¢ akis
diyagramini olugturmak.

Veri tabant yoOnetim sisteminin kurulumlarin1 gerceklestirmek ve yedekleme
calismalarini yapmak.

Veri tabani erigsim, yedekleme ve giivenlik politikalarini belirlemek ve uygulamak.

Veri tabani bakim, kurtarma ve kapasite planlamasini yapmak, kullanici hatas1 sonucu
zarar goren verileri kurtarmak veya geri getirmek.

Veri ambar1 veri modelleri olusturmak, veri taleplerini organize etmek, gerekli tablolar
hazirlamak ve veri ambarina alinmasi i¢in koordinasyon saglamak.

Istatistiki veri iiretmek, SQL kullanarak kurum i¢i ve kurum disindan talep edilen
bilgilerin ilgili kisilere ulagtirilmasini saglamak.

Amirleri tarafindan verilen benzeri nitelikteki gérevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

>
>
>
>

Bilgi Paylagimi
Ekip/Takim Calismasi
Kavramsal Diisiinme
Veri Toplama

Ag Yonetimi

Bilgi Sistemi Kullanma
Bilgi Teknolojileri
Giivenlik Yonetimi
Yazilim Analizi
Yazilim Tasarimi
Yazilim Tedarik¢i

Y Onetimi

YVVV VVVY
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Teknik Hizmetler
KADRO UNVANI Coziimleyici
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sube Miidiirii

Is/Gorev Kisa Tanim:

Coziimleyici unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri
kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek, bilgi teknolojileri
hizmet yonetiminin ilgili prosediirii ¢er¢evesinde, yazilim projesi kapsaminda yiiriitiilen tiim
is ve islemleri yerine getirmek.

Is/Gorevi:

>

>

>

Yapilmasi tasarlanan yazilimlara ait isleri analiz etmek, bilgi toplamak, arastirma ve
inceleme yapmak.

Analitik calismalar i¢in gereksinimleri tespit etmek, gelistirdigi proje taslagim
programcilarla birlikte degerlendirmek.

Uygulanabilirligi tespit edilen projelerin bilgisayar ortamina aktarim semalarini
hazirlamak.

Projenin yazilim ve donanim ihtiyaclarini tespit etmek, hazirladig: is akis semasi i¢in
gerekli olan program yaziliminin yapilmasini saglamak.

Programci tarafindan hazirlanan yazilimlar test ettikten sonra dokiimanlarla birlikte ilgili
birime uyarlamak ve egitimini yapmak.

Yazilim gelistirme projelerinin; analiz, tasarim, kodlama, birim ve entegrasyon test
faaliyetleriyle ilgili olarak kendine verilen gorevleri yerine getirmek.

Yazilimlarin test, gozden gegirme ve gecerleme faaliyetlerinde gérev almak.

Gorev aldig1 yazilima iliskin olarak dogrulama ve gecerleme faaliyetleri sonucunda
ortaya ¢ikan uygunsuzluklar gidermek.

Gorev aldigr yazilima iligkin yeterlilik testleri ve kabul-muayene faaliyetlerine yerinde
destek vermek.

Yazilimlarin kesintisiz ve en etkin sekilde kullanimina yoénelik olarak kullanicilara
yerinde destek vermek ve kullanicilarin ihtiyag duydugu egitimleri saglamak.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

» Bilgi Paylagimi » Mevzuat Bilgisi ve
» Ekip/Takim Calismasi Uygulama

» Kavramsal Diisiinme » Yazilim Analizi
» Veri Toplama » Yazilim Tasarimi
» Yazilim Tedarikgi
Y onetimi
>

Yazilim Testi
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Teknik Hizmetler
KADRO UNVANI Tekniker/Tekniker (O)

BAGLI OLDUGU UNVAN

Sube Miidiirii/Merkez Miidiirii/ Merkez Miidiir Yardimcisi/
Sef

Is/Gorev Kisa Tanim:

Tekniker unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢er¢evesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun
ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek. Hizmet binalar1 ve sosyal
tesislerde gorev alani icerisinde bulunan demirbas ve tesisati her an hizmete hazir halde
bulundurmak ve arizalandiginda bakimini yapmak.

Is/Gorevi:

>

YV ¥V VYV V¥V

Yol, su, kanalizasyon, yagmur suyu, dogalgaz, su depolar1 ve aritma tesisleri i¢in etiit,
arazi 6l¢limil, proje ve kesiflerinin yapilmasinda miihendislere yardimci olmak.

Yer teslimi islemlerinde kadastro ve imar planlarinda belirtilen hususlar1 dikkate alarak
aplikasyonlar1 yapmak.

Roleve caligsmasini sayisal olarak yapmak.

Hafriyat hesaplarini yapmak, hesaplarin ve ilgili atasmanlarin kontroliiniin yapilmasinda
miihendislere yardimci olmak.

Yapimi planlanan insaatlarin, insaat islerini iceren yaklasik maliyet hesaplarini ve
pursantaj tablolarini ihaleye esas olacak sekilde hazirlamak.

Hizmet alimi islerine ait yaklagik maliyeti belirlemek, belirlenen yaklasik maliyete gore
yapilacak ihaleye esas (hizmet alimi tip soézlesmesi, hizmet alimi idari sartnamesi,
hizmet isleri genel sartnamesi, ihtiyag¢ programi, miihendislik/mimarlik hizmetleri genel
sartnamesi) belgeleri hazirlamak.

Yapim isindeki imalatlara ait malzeme numuneleri, kataloglar ve firma se¢imlerinin
sOzlesme, proje, detay, mahal listesi ve teknik sartnamelerine uygun olarak sec¢imini
yapmak.

Isin yer tesliminden gegici kabuliine kadar isin niteligi de g6z 6niinde bulundurularak
s0zlesmesinde belirlenen teknik elemanlar i¢in yiiklenicinin sundugu teknik personel
taahhiitnamesinin degerlendirilmesinde miihendislere yardimci olmak.

Insaatin statik islerinin, sozlesme ve ekleri ile onayli is programma uygun olarak
yapilmasini saglama konusunda miihendislere yardimc1 olmak.

Yiiklenici ve kontrolliigiin yapilan statik imalatlara karsilik birlikte diizenledikleri hak
edis raporlarinin, sdzlesme ve ekleri dogrultusunda kontrol edilmesinde miihendislere
yardimci olmak.

Ara ve son kesin hesap metrajlarina dahil edilen O6l¢ii ve miktarlar ile atagman
degerlerinin gerekirse mahallinde incelemesini yapmak.

Her tiirli malzeme fiyat farki hesaplarmin, ilgili kararname ve resmi dokiimanlara,
tebliglere uygunlugunu kontrol etmek.

Insaatlarin ara kesin metrajlar1 ve kesin hesaplarinin kontroliinii ve incelemesini
yapmak, incelemesi tamamlanmis kesin hesaplarin sonuglarini yiiklenicisine bildirmek,
kesin hesap hakedis raporunu tahakkuka hazir duruma getirmek.

Insaat imalat oranlarinin sdzlesmesindeki pursantaj oranlarma uygunlugunu kontrol
etmek.

Binalarin gegici kabul ve kesin kabuliinde uzman iiye olarak gérev yapmak, muayene
ve kontrol islemlerinde uzman iiye olarak bulunmak.
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> Thale islemlerinde verilen gorev cercevesinde ihale islemlerini yiiriitmek, komisyonlarda

gorev almak.

» Kurum hizmetinde kullanilan arag/gere¢ ve tesisatlarin montaj, kurulum, bakim ve

onarimini yapmak.

» Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL
»  Dayaniklilik >  Imar Mevzuat1 Bilgisi
>  Ekip/Takim Calismast | »  Imar Uygulamalar
»  Kurumsal Fayda Bilgisi

Odaklilik »  Malzeme Muayene
»  Veri Toplama »  Mevzuat Bilgisi ve
Uygulama
»  Statik Proje Bilgisi
»  Tasmmaz Teknik
Uzmanligt
»  Tesisat Proje Bilgisi
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Teknik Hizmetler
KADRO UNVANI Teknisyen/ Teknisyen (O)
BAGLI OLDUGU UNVAN Sube Miidiiri/Merkez Midiirii/ Merkez Miidiir
Yardimcisi/Sef
Is/Gorev Kisa Tanim:

Teknisyen unvaninin gerektirdigi yetkiler cergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri
2/11/1985 tarihli ve 18916 sayili Resmi Gazetede yayimlanan imar Kanununun 38 inci
maddesinde Sayilan Miihendisler, Mimarlar ve Sehir Plancilar1 Diginda Kalan Fen
Adamlarimin Yetki, Gorev ve Sorumluluklari Hakkinda Yonetmelik ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

Is/Géorevi:

>

Insaatin tesisat islerinin, sdzlesme ve ekleri ile onayl is programma uygun olarak
yapilmasini saglama konusunda tekniker ve miithendislere yardimei olmak.

> Insaatin elektrik islerinin, sdzlesme ve ekleri ile onayli is programina uygun olarak
yapilmasini saglama konusunda tekniker ve miithendislere yardimei olmak.

» Ara ve son kesin hesap metrajlarina dahil edilen 6l¢ii ve miktarlar ile atagman
degerlerinin gerekirse mahallinde incelemesinin yapilmasinda teknikere yardimci olmak.

» Kurumun akar binalarinda periyodik incelemelerde bulunmak, asansor, kazan dairesi,
klima, jeneratdr gibi binanin miitemmiminde meydana gelebilecek ariza ve aksakliklar
icin dnlemler almak, kiigiik ¢aptaki acilen yapilmasi gereken onarim islerini yapmak.

» Kurum Kiracilarinin isyerlerinde izinsiz olarak tadilat, onarim ve biiyiik ¢apli tamirat
yapmalarini engellemek, bu durumla karsilasildiginda en kisa siirede tespit edip tutanakla
amirlerine bildirmek, izni alinmig olanlarin kontroliinii yapmak.

» Kurumun rant binalarinda Kurum izni ile kiracilarca yapilacak tamirat, tadilat, onarimlar
sonucunda ¢ikacak malzemelerin kullanilir veya hurda olup olmadigim tespit ederek
ilgili birime teslim etmek.

» Kontrol ve muayene kabul komisyonlari ile gegici kabul komisyonlarinda gérev almak.

> Ihale islemlerinde verilen gorev cercevesinde ihale islemlerini yiiriitmek, komisyonlarda
gorev almak.

» Kurum hizmetinde kullanilan arag/gere¢ ve tesisatlarin montaj, kurulum, bakim ve
onarimini yapmak.

» Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

»  Dayaniklilik »  Elektrik Proje Bilgisi

>  Detaylara Onem Verme | »  Kiiciik Capli Onarim

»  Ekip/Takim Caligsmast Bilgisi

»  Kurumsal Fayda »  Malzeme Muayene

Odaklilik »  Mevzuat Bilgisi ve
Uygulama
»  Tasmmaz Teknik
Uzmanligi
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Teknik Hizmetler
KADRO UNVANI Matematikei
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sube Miidiirii

Is/Gorev Kisa Tanim:

Matematik¢i unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun
ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek. Yaptigi is ve islemlerle ilgili
olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

Is/Gorevi:
» Kurum faaliyetleriyle ilgili matematiksel veri toplama tekniklerini belirlemek ve elde edilen
verileri degerlendirmek.

» Gelisen ve yenilenen bilimsel teknikler ¢ercevesinde matematiksel analizler yapmak ve bu
analizlere iligkin rapor ve 6zet tablolar1 olusturmak.
» Ulusal ve uluslararas1 tanim, siniflama ve standart ile matematiksel ¢aligsmalari ve yayinlari
takip etmek.
» Birimin biitge islemleri kapsaminda gelir-gider tahminleri ¢calismalarina katilmak.
» Birimin gorev alaniyla ilgili verilen gorevleri yapmak.
» Birim faaliyet raporunun hazirlanmasi ¢aligmalarina katilmak.
» Birimce kullanilan programlarin etkin ve hizli kullanimini saglamak {iizere yapilan
calismalara katilmak.
» Gorevli oldugu konuyla ilgili her tiirlii bilgi ve veriyi derlemek ve degerlendirmek.
» Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.
Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
» Bilgi Paylagimi » Analitik Yaklasim
» Ekip/Takim Calismast > Biitiinsel Bakig
» Kavramsal Diisiinme » Problem C6zme
» Veri Toplama » Veri Analiz Tekniklerini
Kullanma
» Veri Analizi ve Bilgi
Olusturma
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Teknik Hizmetler
KADRO UNVANI Grafiker
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sube Miidiirii

Is/Gorev Kisa Tanim:
Grafiker unvanmin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun
ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

Is/Gorevi:

>

Kurum faaliyet ve hizmetlerine iliskin yapilacak tanitimlarda kullanilacak tiim sabit veya
hareketli gérsel kompozisyonlar1 hazirlamak.

» Kurum faaliyet ve hizmetlerine iliskin islerin metin, yazi, resim, desen, ¢izgi ve fotograf
diizenlemelerini yapip renklerini ayarlamak.

» Caligmalarim1 baski veya goriintli olarak c¢esitli basin, sunum ve iletisim tekniklerine
uygun hale getirmek.

» Caligmalari kisa ve sembolik anlatimlarla etkili ve akilda kalici tarzda veya iz birakici
sekilde gorsel anlatim bi¢imine doniistiirmek.

» Caligmalarimi sinema, ¢izgi film, karikatiir, resim, fotograf ve giizel yaz1 sanatlariyla
gerceklestirmek.

» Kurumun ihtiyact olan web sayfasi, tanitim brosiirleri, el afisleri gibi caligmalari
gerceklestirmek.

» Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

» Bilgi Paylagimi > Biitiinsel Bakis

» Ekip/Takim Caligmast > Ilan Tasarm

» Kavramsal Diisiinme > Iletisim Araglarini

» Veri Toplama Kullanabilme

> Iletisim Becerileri

> lletisim Kanal1 Secimi ve
Olusturma

» Problem Cézme
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YARDIMCI HIZMETLER
SINIFI



o

IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Yardimci1 Hizmetler
KADRO UNVANI Hizmetli
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sef

Is/Gorev Kisa Tanim:

Hizmetli unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun
ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek. Amirleri tarafindan verilen
temizlik, tagima gibi gorevleri yerine getirmek.

Is/Gorevi:
» Kendisine verilen gorevleri mevzuat dogrultusunda zamaninda ve noksansiz yapmak.

» Mesai saatlerinde katlardaki giris ve ¢ikislar1 kontrol altinda bulundurmak.

» Gorevlendirildigi birimde biiro, depo, arsiv, garaj, koridor, tuvalet ve ¢evre temizligini
yapmak.

» Gorevlendirildigi birim hizmet binasinda servisler arasinda veya arsivden giivenli bir
sekilde evrak ve dosya tasimak.

» Birimin taginir ve tasinmaz mallarin1 korumak.

» Gorevlendirildigi birimin yemekhane boliimiindeki temizlik ve servis islerini yapmak.

» Depo, ambar, arsiv ve yemekhanede yerlestirme ve tagima islerini yapmak.

» Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

» Hizmet Y0onelimi

» Kurallara ve
Diizenlemelere Uyum

» Tedbirlilik

» Verimlilik
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Yardimci1 Hizmetler
KADRO UNVANI Dagitici
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sef

Is/Gorev Kisa Tanim:

Dagitict unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun
ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek. Kendisine teslim edilen
evraki talimatlara uygun olarak getirip gotiirmek.

Is/Gorevi:

>

Birimlerce kendisine teslim edilen evrak ve dosyalarin talimatlara uygun olarak belediye
hudutlar1 dahilindeki kamu veya 6zel kurum ve kuruluslar ile kisilere gotiiriilmesi,
getirilmesi, teslim edilmesi veya teslim alinmasi, teslim alman evrak ve dosyalarin
korunmasi islemlerini yapmak.

» Evraki, Kurum ic¢inde veya diger kurumlara yaya olarak veya toplu tasima araclarini
kullanmak suretiyle gotiirmek ve ilgililere teslim etmek.

» Gorevlendirildigi birim hizmet binasinda servisler arasinda veya arsivden giivenli bir
sekilde evrak ve dosya tagimak.

> Isin 6zelligine gore birimlerin arsivlerinde dosya tasnif ve dagilim islerinde ¢alismak.

> Isin dzelligine gore ve ihtiyaca binaen gelen/giden evrak servislerinde zarf agmak veya
kayit yapmak, tasniflemek gibi biiro yardime1 hizmetlerini ytiriitmek.

» Kurumdan gonderilen evraki paketlemek, kayit numarasi vermek ve tasnif etmek.

» Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

» Hizmet Yonelimi » SGK Evrak Yonetim

» Kaurallara ve Sistemi Bilgisi
Diizenlemelere Uyum

» Tedbirlilik

» Verimlilik
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IS/GOREV TANIM FORMU
KURUM SOSYAL GUVENLIK KURUMU
SINIFI Yardimci1 Hizmetler
KADRO UNVANI Asct
BAGLI OLDUGU UNVAN | Sef

Is/Gorev Kisa Tanim:
Asc1 unvaniin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve
diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

Is/Gorevi:

>

vV Vv VY VvV VY 'V

Birimlerde ¢alisan personel icin yemek hazirlamak ve belirlenen slirede sunumunu
yapmak.

Giinliik meniideki servise sunulacak yemeklerin yeterli miktarda, istenilen kalitede ve
zamaninda hazirlanmasini saglamak ve dagitimini gergeklestirmek.

Yemekhane ve yemek dagitim yerlerinin her tiirlii temizligi ve haserelere kars1 periyodik
ilaclamalarinin yapilmasini temin ve takip etmek.

Yemek pisirme ve hazirlanmasinda belirlenen hijyen kurallarina uymak, maiyetinde
calisanlarin da uymasini kontrol etmek.

Kendisine teslim edilen mutfak sabit tesisleri ile taginir alet ve cihazlarin calisir vaziyette
olmasini saglamak.

Yemek listesinin hazirlanmasi ve gidalarin teselliimiinde ilgili servis c¢alisanlar ile
birlikte gorev yapmak.

Mutfakta is saglig1 ve gilivenligi tedbirlerini uygulamak.

Amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:

TEMEL TEKNIK YONETSEL

>

>
>
>

Hizmet Yo6nelimi » Sistemli Calisma
Kurallara ve
Diizenlemelere Uyum
Tedbirlilik

Verimlilik
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Tablo 2/A - Yetkinlikler Sozliigii

TEMEL YETKINLIKLER

Basar ve Caba: Yaptig1 iste daima basarili olmay1 hedefler ve bu dogrultuda gereken her
tiirlii gabay1 gosterir.

Belirsizlik, Degisim ve Strese Kars1 Tolerans: Degisen is ihtiyaclarina degisik yaklasimlar
uygulamak iizere esneklik gosterir.

Bilgi Paylagimi: Ise yonelik olarak edindigi bilgileri ¢alisma arkadaslari ya da goriisiine
bagvuranlar ile paylasir.

Biitiinsel Bakis: Olaylara farkli agilardan yaklasabilir, tim yonleriyle blyik resmi
kavrayabilir.

Calisan Odakhlik: Calisanlarin beklentilerini ve ihtiyaglarin1 dogru olarak belirler, uygun
caligma sartlar1 saglar.

Dayaniklhihk: Zor kosullar (uzun seyahatler, isin yogun oldugu dénemlerde fazla mesai gibi)
altinda bedensel ve ruhsal biitlinliigiinii korur ve ¢alismalarini aksatmaz.

Detaylara Onem Verme: Kesin ve dogru bilgiye ulasmak icin gerekli detaylar arastirir ve
itinayla degerlendirir.

Diiriistliik, Is Ahlaki ve Giivenilirlik: Verdigi sozleri yerine getirerek, is ahlakina ve diiriist
caligma ilkelerine uygun davranarak karsisindakilerle giivene dayali iliskiler gelistirir.
Ekip/Takim Cahsmasi: Isbirligi ve dayamsma iginde calisarak ekibin hedeflerine
ulagmasinda aktif rol alir. Caligma arkadaslariyla arasindaki etkilesimi olumludur, uyumlu ve
gecimli bir tavir sergiler.

Empati: Iliski igerisinde bulundugu kisilerin duygu ve diisiincelerini anlamaya ve
ihtiyaglarin1 gidermeye yonelik ¢calismalar yapmaya meyillidir.

Gelisime ve Degisime Yatkinhk: Degisime direng gostermez, degisimi Kurum yararina
yorumlar ve destekler.

Girisimcilik ve Sorumluluk Alma/inisiyatif Kullanma: Isinin gerektirdigi konularda
cekingen davranmaz, sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli yiiriimesi i¢in
ilgili riskleri de g6z oniinde bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

Hesap Verebilirlik: Eylem ve konusmalarindan sorumludur, taahhiitlerine uygun ve tutarli
davranislarda bulunur.

Hizmet Yonelimi: Tiim ¢aligmalarinda vatandasa ve ¢alisanlara iyi hizmeti 6n planda tutar.
Tletisim ve Iliski Kurma: Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve giivene dayali
iliskiler gelistirir. Digerlerinin katkisinin ve diisiincelerinin 6nemli oldugunu hissettirerek
pozitif iligkiler kurar.

Insan Odaklihk: Tiim faaliyetlerinde odak noktas1 insandir.

Isbirligine Acikhik: Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir,
baskalarinin igbirligi ihtiyaglarina maksimum seviyede cevap verir.

Kalite Odakhlik: Uriin ve hizmet kalitesini en {ist seviyede tutmak igin yeni is yapis yollari
arastirir ve mevcut isleri tyilestirir.

Kavramsal Diisiinme: Soyut kavramlar iizerinden diisiinebilir, teorik bilgiyi yorumlamaya
kullanmaya yatkindir.
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Kendi Basina Is Yapma: Bir baskasinin yonlendirmesine ve yardimma gerek kalmadan
isiyle ilgili gereken ¢alismalar1 yapar.

Kurallara Uyma: Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder. Inisiyatif
kullanilmas1 gereken durumlar haricinde kurallar1 yitkmaya calismaz.

Kurallara ve Diizenlemelere Uyum: Gorevi ile ilgili diizenleme ve kurallar1 6grenip isleri
bunlara uygun olarak yapmaya gayret eder.

Kurumsal Fayda Odakhlik: Yapilan tiim is ve islemlerde Kurumun yararini gozetir.
Mevzuata Uyma: Isiyle ilgili kanun, ydnetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil
mevzuata uygun islemler yapma konusunda hassastir.

Motivasyonu Yiiksek: Motivasyonu yiiksektir. Yiiksek tempoda calisir ve yapmasi gereken
isleri hizl1 bir bigimde bitirir.

Muhakeme: iki unsur arasindaki iliskiyi ve seviye farkini algilayarak karar verir.

Ogrenme Motivasyonu: Kendisinin ve digerlerinin performansimi gelistirmek {izere yeni
bilgi, davranis ve hiiner elde etmek i¢in siirekli arastirir ve sonuglarini isinde kullanmak {izere
Ogrenir.

Ozgiinliik: Standart uygulamalarin disindaki her tiirlii ¢alismasinda 6zgiin fikirler iiretir ve
uygular.

Proaktif Olma: Olaylar ve durumlar gergeklestikten sonra harekete gegmek yerine 6ncesinde
yapilmasi gerekenleri Ongdriir ve yapilmasi gerekenleri yapar.

Problem Co6zme: Problemlerin ¢6ziimlenmesinde sorumluluk iistlenir, etkin ¢6ziimler Onerir
ve uygular.

Profesyonellik ve Uzmanlk: Isinde en iist seviyede bilgi ve deneyime sahiptir. Isinin
gereklerini yerine getirirken profesyonel tavir sergiler.

Rutin Islere Uyum: Fazla ¢esitlilik icermeyen tekrarl islerde basarilidir, bu isleri miimkiin
olan en az hata ile en kisa siirede gerceklestirir.

Sakinlik/Sogukkanhlik: Zor durumlarda sakindir. Sogukkanliligin1 koruyarak kararlarini alir
ve davranislarini diizenler.

Sonu¢ Odakhlik: Isin ifasi sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine
odaklanir. Islerini sonuca, 6nem ve &nceliklerine gore siralar, arzu edilen ¢giktilarin maksimize
edilmesine calisir.

Sosyal Olma: Etrafinda bulunan kisiler ile siirekli etkilesim ve iletisim halindedir.

Sézlii iletisim ve Etki Yaratma: Hitabet yetenegi vardir, iletisim esnasinda karsisindakinin
duygu ve diislincelerini anlar, iletmek istedigi mesaji1 uygun tutum ve davranislar sergileyerek
aktarir.

Strese Dayamikhilik: Bireysel problemler ile otorite, liderlik, gii¢, hedefler ve terminler gibi is
kaynakli nedenlerle artan stresini isine ve ekip arkadaslarina yansitmaz ve basa ¢ikmasini
bilir.

Siireclere Dikkat: Isini yaparken siire¢ bazl diisiiniir. I¢inde yer aldig1 siireglerin daha hizli,
daha ekonomik ve daha kaliteli ger¢eklestirilmesi i¢in ¢aba harcar.

Tedbirlilik: Hatalarin olusmadan Onlenebilmesi i¢in tedbirler alir veya alinmasi igin
bildirimde bulunur.

Uyumluluk: Yakin ve uzak ¢evresindeki ¢alisma arkadaslari ile uyum igerisinde calisir.
Vatandas Odakhlik: Vatandasin beklentilerini ve ihtiyaglarin1 dogru olarak belirler. Uriin ve
hizmetleri vatandasin ihtiya¢larina uygun bir sekilde sunarak memnuniyet saglar.
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Veri Toplama: Daha sonra analiz edilmek tizere isiyle ilgili her tiirlii veriyi yapisal olarak
toplar ve diizenler.
Verimlilik: Calismalarinda verimliligi 6n planda tutar.
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TEKNIK YETKINLIKLER

Ag ve lletisim Altyapis1i Bakim ve Onarim: Kurum ag ve iletisim envanterindeki tiim
kalemlere iligkin ariza ve sorunlari en az birinci seviyede tespit eder, garanti ve bakim
anlagsmas1 kapsaminda olan arizalar1 detayli problem tanimu ile birlikte ilgili tedarikg¢iye iletir
ve takibini yapar, belirli seviyelerdeki problemleri kendisi ¢6zme konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Ag Yonetimi: Ag ve iletisim altyapis1 mimarisi, ag topolojisi standartlar1 ile ag altyapisi
kaynak ve kapasite planlamasi konularinda bilgili ve tecriibelidir.

Aktilerya ve Fon Yonetimi Mevzuati Bilgisi: Aktlierya ve Fon Yonetimi Daire
Bagkanliginin gorev alanina giren konulara iligkin tiim mevzuata hakimdir.

Aktiieryal Analiz: Aktiierya ve aktiieryal islemler ve teknikler hakkinda bilgi sahibidir ve
verilerin 6zelligine gore uygun metotlar1 kullanma konusunda bilgili ve tecriibelidir.
Aktiieryal ve Istatistiksel Sonuclar1 Raporlama: Aktiieryal ve istatistiksel tekniklerin
kullanilmastyla olusturulan c¢aligmalar1 yorumlar. Sade ve anlasilabilir bir dille raporlama
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Analitik Yaklasim: Olaylari, durumlar1 ve konular1 neden sonug iligkileri cergevesinde,
anlamli ve birbiriyle iliskili parcalar halinde diislinebilir.

Anket Hazirlayabilme: Vatandas memnuniyetini 6l¢gmek ve goriislerini almak {izere anket
sorular1 hazirlama ve anketin uygulama esaslarini belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.
Arastirma Teknikleri: Degerlendirme ve inceleme yapmak iizere muhtelif kaynaklardan
etkin bir sekilde bilgi toplama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Ariza Tespiti: Elektrik, mekanik, sihhi tesisat veya yapi/ingaat problemleri ile ilgili arizalarin
kaynagini tespit etme ve problemleri ¢ozme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Arsiv Yonetimi: Kurum i¢inde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Atamaya Iliskin Mevzuat Bilgisi: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun atama ile ilgili
hiikiimlerine ve atamaya iligkin ikincil mevzuata hakimdir.

Avrupa Birligi Miiktesebati Bilgisi: Mevcut Avrupa Birligi miiktesebat1 konusunda bilgili
ve tecriibelidir. Konuya iliskin degisiklik ve giincellemeleri takip eder.

Avrupa Birligi Projeleri Standartlar1 Bilgisi: Avrupa Birligi Projeleri standart ve
kurallarina uygun olarak, proje basvurusu, satin alma ve fon kullanma faaliyetlerinin
yiriimesini ve yiiriitilmekte olan Avrupa Birligi finansmanli projelerin raporlama ve
koordinasyonu saglama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Bakim ve Onarim Kontrol Bilgisi: Bakim ve onarimlarda yapilan isin sézlesmeye uygun
olarak ytirtitiilmesi konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Banka Islemlerinin Yonetimi: Banka kanaliyla yapilan islemlere iliskin belgeleri dogru ve
eksiksiz bir sekilde hazirlama, bankadan Kuruma gonderilen belgeleri takip ve kontrol etme,
banka tarafindan yapilan hatali islemlerin diizeltilmesini saglama konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Banka Protokollerini Hazirlama: Bankalarla imzalanacak protokolleri karsi tarafla
koordinasyon i¢inde tasarlama, hedeflere ve hukuki standartlara uygun olarak olusturma
konusunda bilgili ve tecriibelidir.
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Bilan¢o Hazirlama: Kurumun bilangosunu tam ve dogru olarak zamaninda hazirlayarak
ilgililere ulastirma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Bilgi Edinme Hakki Mevzuati Bilgisi: Bilgi edinme taleplerinin, Bilgi Edinme Hakki
Kanunu ve ilgili diger mevzuata uygunlugunu degerlendirme konusunda bilgi ve tecriibe
sahibidir.

Bilgi Sistemi Kullanma: Goérev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veritabanlarini
ve uygulama yazilimlarini kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

Bilgi Teknolojileri Giivenlik Risk Analizi: Kurumca yiiriitiilen bilgi teknolojileri ile ilintili
tim hizmetlerin giivenlik boyutunun analizini yapar, olas1 glivenlik ag¢iklarmi, risk ve tehdit
unsurlarimi belirler, degerlendirir. Giivenlik Risk Analizi konusunda uluslararasi yaklagim ve
yontemler konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Bilgi Teknolojileri Giivenlik Yonetimi: Diinyaca kabul gérmiis bilgi sistemleri giivenlik
politikalar1, standartlar1 ve uygulamalar1 konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Bilgi Teknolojileri Kalite Giivence ve Konfigiirasyon Yonetimi: Yazilim kalite giivencesi
ve konfiglirasyon yonetimi konularinda deneyimlidir, uluslararasi yazilim standartlar
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Bilgi Teknolojileri Servis Yonetimi: Uluslararas1 standartlarda olay/sorun veri tabaninin
tasarlanmasint ve giincel tutulmasimni saglama, bilgisayar destekli araclari kullanarak
degisiklik taleplerinin takibini yapma, degisiklik raporlart olusturma ve degerlendirme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Bilgi Teknolojileri Stratejisi Gelistirme: Kurumun etkinligini artiracak bilgi teknolojileri
stratejileri gelistirme ve diger birimleri bu dogrultuda yonlendirme konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

BiMER ve Bilgi Edinme Hatti Yazihmu Kullanim Bilgisi: BIMER ve Bilgi Edinme Hatt1
yazilimlarmi kullanarak vatandasglardan gelen sorular1 cevaplama ve/veya ilgili birimlere
yonlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Birden Fazla Dosyadan Gelir/Ayhk Baglamaya iliskin Prosediir Bilgisi: Birden fazla
dosya tizerinden gelir/aylik alma durumundaki sigortali ve hak sahiplerine yonelik islemlere
hakimdir.

Bireysel Performans [Tyilestirme: Calisanlarin hedef gerceklesmelerini takip etme,
performans degerlendirici ile is birligi yaparak diisiik performansin nedenlerini arastirma ve
tyilestirmeye yonelik tedbirler gelistirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Bordrolama: Personelin aylik, iicret, fazla mesai, tedavi yardimi ve sair parali haklarina dair
tahakkuklar1 yapma ve bordro diizenleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Biitce Mevzuati Bilgisi: Basta 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu olmak
tizere Kurumu ilgilendiren ve biit¢eye iliskin mevzuata hakimdir.

Biitce Prosediirleri Bilgisi: 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu basta
olmak tizere Kurumu ilgilendiren ve biitceye iliskin uygulamalara hakimdir.

Biitce ve Planlama: Kurum ya da birimin biitgesini performans esashi gerceke¢i verilere
dayanarak, ge¢mis finansal verileri goz Oniinde bulundurarak olusturma ve takip etme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Biitiinsel Bakis: Bir olaya ya da duruma farkli agilardan yaklasabilir, tim yonleriyle biiyiik
resmi kavrayabilir.
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Ceviri Yapma: Yabanci dile ¢evrilmesi gereken her tiirlii yazili dokiimani dogru ve uygun
sekilde istenilen dile cevirir.

Ceza Hukuku Bilgisi: Kamu personelini kapsayan ceza hukuku mevzuatina hakimdir.

Depo Kayit Yonetimi: Depo icerisindeki malzemelerin listelerini diizenli olarak tutma ve
girig/cikiglar1 diizenli olarak sisteme isleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Disiplin Mevzuati1 Bilgisi: Devlet memuru statiislinde ¢alisan personelin tabi oldugu disiplin
mevzuatina hakimdir.

Donanim Bakim ve Onarim: Kurum donanim envanterindeki tiim kalemlere iliskin ariza ve
sorunlar1 en az birinci seviyede tespit etme, garanti ve bakim anlasmasi kapsaminda olan
arizalar1 detayli problem tanimu ile birlikte ilgili tedarik¢iye iletme ve takibini yapma, belirli
seviyelerdeki problemleri kendisi ¢6zme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Donamim Yonetimi: Sunucu donanim mimarileri ile donanim kaynak ve kapasite planlamasi,
ag topolojisi standartlar1 ve ag bilesenlerinin yonetimi konusunda bilgili ve tecriibelidir.
Diizenleyici Etki Analizi: Diizenleyici etki analizi kapsaminda yapilmasi gereken tiim
arastirma, inceleme ve teknik analizleri yapma ya da yapilmasini saglama konusunda bilgili
ve tecriibelidir.

Egitim Gereksinim Analizi: Gerek Kurum stratejileri dogrultusunda personele yeni
yetenekler ve bakis acilar1 kazandirmak, gerekse diisiik performansh alanlarda personeli
gelistirmek iizere egitim ihtiyaclarini analiz etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Egitim Planlama: Egitim programma alimmis olan egitim basliklarinin  Kurumun
ihtiyaclarma en uygun sekilde zaman ve kaynak planlamasini yapar ve egitim takvimini
olusturur.

Elektrik Proje Bilgisi: Calismalarini bina ingaat1 ve onarimlar igin elektrik projesi hazirlama
prosediiriine uygun olarak gerceklestirir.

Emekli, Dul ve Yetim Islemlerine iliskin Prosediir Bilgisi: Emekli, dul ve yetim
ayliklariin baglanmasi, degistirilmesi, yiikseltilmesi, gerekli hallerde durdurulmasi ve
kesilmesi, emekli ikramiyesi, 6liim yardimi, evlenme ikramiyeleri ile her tiirli zam ve
tazminatin verilmesine iliskin uygulamalara hakimdir.

Emekliye Ayrilma Prosediirleri Bilgisi: Kurumda devlet memuru statiisiinde c¢alisan
personelin emekliye ayrilmasina iliskin uygulamalara hakimdir.

E-Sigorta Sistemi Bilgisi: E-Sigorta sisteminin is akis1 ve ¢alisma mantigi hakkinda bilgi
sahibidir, gelen bildirimleri isleyerek sistem iginde yonlendirme konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Etkin Hedef Belirleme: Kurum stratejileri ve hedefleri dogrultusunda birimi igin dogru ve
verimliligi artiric1 hedefler belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Fatura Kontrolii Bilgisi: Odeme taleplerinin kontrolii ve degerlendirmesi konusunda bilgili
ve tecriibelidir.

Fayda Maliyet Analizi: Bir yatirim, proje veya diizenleme ile ilgili elde edilecek faydalar ile
gergeklesecek maliyetleri karsilagtirarak karar alma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Fiili Haciz Islemlerinin Yiiriitiimii: Fiili haciz islemlerinde kanunlardaki usul ve esaslar ile
etkin iletisim kurulmasi ve davranis kurallarinda tecriibeli ve bilgilidir.

Finansal Planlama: Kurum stratejilerinin finansal etkilerini belirleme, finansal modeller
gelistirerek daha etkin finansal planlamanin yapilmasini saglama konusunda bilgili ve
tecriibelidir.
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Finansal Tablo Analizi: Finansal tablolar1 inceleme, yorumlama, muhtelif rasyolar1 ve analiz
tekniklerini kullanarak anlamli sonuglar ¢ikarma konusunda bilgili ve tecriibelidir.
Finansman Tablosu Hazirlama: Kurumun tiim sigorta kollarma iligkin gelir/gider
kalemlerinin yer aldig1 finansman tablosunu hazirlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.
Genel Muhasebe: Genel muhasebe ve muhasebelestirme bilgisine sahiptir.

Genel Saghk Sigortas1 Mevzuati Bilgisi: Genel saglik sigortasina iliskin birincil ve ikincil
mevzuati detaylariyla bilir.

GZFT Analizi: Kurum, birim veya bir hususun gii¢lii, zayif yanlari ile firsat ve tehditlerini
tespit etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Hak Sahiplerine Baglanan Gelir ve Ayliklar ile Verilen Odenek ve Toptan Odemelere
Tliskin Prosediir Bilgisi: Hak sahiplerine 6liim aylig1 ve 6liim geliri baglanmas1 veya toptan
O0deme yapilmasi, evlenme Odenegi, cenaze Odenegi verilmesine iliskin uygulamalara
hakimdir.

Halkla fliskiler Uygulamalarim Gelistirme: Kurum stratejileri, vatandas beklentileri ve
genel konjonktiirii g6z 6nlinde bulundurarak Kurum i¢in halkla iliskiler politikas1 onerir.
Harcama Prosediirleri Bilgisi: Mevzuata uygun sekilde 6deme emri belgesini diizenler ve
eklerinin tamligini, dogrulugunu saglamaya yonelik islemlere hakimdir.

Hizmet Alim So6zlesmelerinin Yonetimi: Kurumun menfaatlerini gézetecek sekilde hizmet
satin alma s6zlesmelerini ve ilgili protokolleri hazirlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.
Hizmet Sunucu Ag1 Performansi Olcme ve Degerlendirme: Hizmet sunucu agmin genel
performans hedeflerini belirleme ve Olgme/degerlendirme sistemini tasarlama konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Hizmet Veri Tabam Bilgisi: Hizmet kayitlarin1 veri tabanina girebilmek ve sorgulayabilmek
icin veri tabaninin bulundurmasi gereken verileri ve bu veriler arasindaki iliskileri bilir.
Hukuki Evrak islem Bilgisi: Gelen hukuki evrak ile ilgili yapilmasi gereken islemi bilir.
Hukuki Siire¢ Bilgisi: Dava konusu olaylara iligkin hukuki altyapisi vardir, kanun ve
mevzuati Kurum haklarin1 koruyacak sekilde yorumlar ve kullanir.

Icra Takibati Baslatma: icra islemlerine iliskin her tiirlii evrakin en kisa siirede borgluya
teblig edilmesi konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Icra Takibi Yiiriitme ve Sonlandirma: Kurum alacaklarinin icra yoluyla tahsili amaciyla
haciz, tecil/taksitlendirme ve satis islemlerini gerektigi sekilde yiiriitme, borcun en kisa siirede
tahsil edilmesini saglama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Icra Takip Usulleri Bilgisi: icra takip islemlerinde ilgili Kanun ve diger Genel Kanunlarin
hiikiimleri ve esaslar1 konusunda bilgili ve tecriibelidir.

¢ Kontrol Mevzuati Bilgisi: i¢c kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.

¢ Kontrol Sistem ve Standartlar Bilgisi: I¢ kontrol ¢alisma prensipleri, kontrol noktalar
tespiti ile mevcut i¢ kontrol standartlarinin olusturulmas1 konusunda bilgi sahibidir.

Idari isler Hizmet Kalitesi: Kurumun ya da biriminin ana faaliyetlerini etkili bir sekilde
desteklemek {izere idari isler kapsamindaki faaliyetlerin sorunsuz, vatandas ve calisanlari
tatmin edecek seviyede ger¢eklesmesi konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Idari Yargi Mevzuati Bilgisi: Kamu personeline uygulanacak idari yargi mevzuatina
hakimdir.

Thale Yonetimi: Thalenin kamu ihale mevzuatina uygun sekilde yiiriitiilmesi konusunda
bilgili ve tecriibelidir.
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Ihtiya¢c Planlama: Tlgili dénemler itibariyle faaliyetlerin siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli
malzeme ve/veya hizmet alimi ihtiyacin1 planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Ilan Tasarim: Kurum panolarinda, portalinda ya da internet sitesinde yer verilecek olan
ilanlan sekil ve igerik olarak kagit ya da elektronik dokiiman olarak tasarlama konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Iletisim Araclarim Kullanabilme: Ozellikle elektronik, yazili ve gorsel medyay: etkin ve
verimli bir sekilde kullanir.

Iletisim Becerileri: Hizmet sunabilmek iizere karsisindakinin beklenti ve ihtiyaglarmi kavrar
ve kendisini ifade etmesine olanak tanir, karsisindakinde olumlu izlenim uyandirarak
gorevinin gerektirdigi bilgi aligverisinde bulunur.

Tletisim Kanah Se¢imi ve Olusturma: Vatandas beklenti ve gereksinimlere gore dogru
iletisim kanalinin tasarlanmasini saglama ve projelendirilerek uygulama planint yapma
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Iletisim Yonetimi: Kurumun iletisim yontemlerini maliyet ve vatandasa ulasmas1 konusunda
etkin bigimde tespit etme ve bununla ilgili yapilmasi gerekenleri planlama konusunda bilgili
ve tecriibelidir.

Iletisim Yonlendirme: Thtiyaca en uygun iletisim kanallarini, metotlari, icerigi secebilme ve
iletisim siirecini etkin bir sekilde yonlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Ilisik Kesme Prosediirleri Bilgisi: Devlet memuru ve diger personelin emeklilik, istifa ve
sair nedenlerden dolayi isten ayrilmasina dair mevzuata ve s6z konusu mevzuatin diizenledigi
uygulamalara hakimdir.

IIk Odeme Prosediirii Bilgisi: Kamu gorevlilerinin emeklilik islemleri kapsaminda ilk
6demenin yapilmasina ve gerekli belgelerin diizenlenmesine iliskin igslemlere hakimdir.

Imar Mevzuati Bilgisi: Imar uygulamalar ile ilgili mevzuata hakimdir.

Imar Uygulamalan Bilgisi: imar uygulamalar1 konusuna hakimdir.

Inceleme, Sorusturma ve Teftis: Gerekli teknikleri kullamip bilgi toplamak suretiyle ilgili
mevzuata uygun sekilde inceleme, sorusturma, teftis yapar ve gerekli raporlart hazirlar.

Insaat Araclan Kalite Kontrol: Yapim/onarim faaliyetleri kontroliinde kullanilacak
araclarin ol¢iim gilivenilirligini test etme ve saglama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Insaat Kontrol Bilgisi: Bina insaatlarinda yapilan isin sozlesmeye uygun olarak
yliriitiilmesini saglama konusuna hakimdir.

Insaat Programm Degerlendirme Bilgisi: Bina insaat ve onarimlarinda ihaleyi alan yiiklenici
firmanin faaliyet programini inceler, is ag1 analiz teknikleri (CPM, PERT gibi) yardimiyla
uygunlugunu denetler ve karar verir.

Insaat Proje Takip ve Kontrol: Tasinmaz edinimi kapsaminda, ihaleyi alan yiiklenici
firmanin c¢aligmalarim1 takip edecek sistemi kurma, planlanan ve ger¢eklesen degerlerini
izleme ve ilerlemeyi denetleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Insan Kaynaklar1 Uygulama Yazihmi Kullamm Bilgisi: insan kaynaklari uygulama
yazilimint etkin bir sekilde kullanir, gereken wveri girislerini ve gilincellemeleri yapar,
yazilimdan ilgili raporlar1 ¢eker.

Intibak Prosediirleri Bilgisi: Devlet memuru olan personelin intibakina iliskin uygulamalara
hakimdir.

Intranet Kullamm Bilgisi: Kurum intraneti {izerinde birimi ile ilgili duyuru, resim, belge
eklemeleri ve degisiklikleri yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.
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Istatistiksel Analiz: Verileri istatistiksel yontemleri kullanarak analiz etme ve istatistik
bilgilerini kullanarak ¢esitli raporlar hazirlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Is Akdi Hazirlama: Sozlesmeli personel icin Kurum ihtiyaglarina, menfaatlerine ve ilgili
mevzuata en uygun i sézlesmesini hazirlar.

Iscilerin Ozliik Haklarna Iliskin Mevzuat Bilgisi: Isci statiisiindeki personelin 6zlitk
haklarina iliskin mevzuata hakimdir.

Ise Alma Prosediirleri Bilgisi: Devlet memuru ve diger personelin ise alimma dair ilgili
mevzuata ve sz konusu mevzuatin diizenledigi uygulamalara hakimdir.

Islem Gerceklestirme ve Kontrol: islemleri dogru, tam ve zamaninda gerceklestirir. Yapilan
isleri tamlik, dogruluk ve zamanindalik yoniinden kontrol eder.

Isveren Veri Tabam Bilgisi: Isveren veri tabanini sorgulayabilmek icin veri tabaninin
bulundurdugu veriyi ve bu veriler arasindaki iliskileri bilir.

Isyeri Tescil, Prim Tahakkuku ve Tahsilat Prosediirleri Bilgisi: Isyerlerinin tesciline, prim
tahakkukuna ve tahsilat islemlerine iliskin uygulamalara hakimdir.

Kadro ve Usulii Mevzuat1 Bilgisi: Kadrolarin ihdas, iptal ve kullanimma iliskin mevzuata
hakimdir ve bu mevzuata gore kadro cetvelleri ile ilgili uygulamalar1 gergeklestirir.

Kalite Planlama ve Giivence: Kurum kalite politikasina paralel olarak proje gorevleri ve
ciktilar i¢in kalite tanimlamalar1 yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir. Beklenen degerlerin
karsilanmasina calisir.

Kamu Goérevlileri Emeklilik Mevzuati Bilgisi: Kamu gorevlilerinin emeklilik islemlerine
iliskin mevzuata hakimdir.

Kamu Gorevlileri Yurtdisi Bor¢lanmasi ve Aylhik Baglama Prosediirleri Bilgisi: Sosyal
giivenlik sozlesmesi yapilmis olan iilkelerde ¢alismakta olan vatandaslarimizdan daha once
devredilen Emekli Sandigina tabi hizmeti olanlarla, daha dnce bu iilkelerde hizmeti bulunan
kamu gorevlilerinin bor¢lanilan veya birlestirilen hizmetleri {izerinden baglanan emekli ve
dul/yetim ayliklarina iliskin uygulamalara hakimdir.

Kamu Thale Mevzuat1 Bilgisi: Basta 4734 sayili Kamu Thale Kanunu olmak iizere kamu
ihale mevzuatina hakimdir.

Kamu Konutlarma Iliskin Mevzuat Bilgisi: Kamu konutlarinin tahsisi ve kullanimima
iliskin mevzuata hakimdir.

Kamu Konutlarna filiskin Prosediir Bilgisi: Kamu konutlarinin tahsisi ve kullanimia
iligkin uygulamalara hakimdir.

Karar Alma: Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin biitiiniinii gézden
kagirmadan dogru algilar, tanimlar, ilgili secenekleri iiretir ve olas1 sonuglar1 da gbz oniinde
bulundurarak zamaninda ve en dogru karar alir.

Kayip ve Hasar Yonetimi: Kayip ve/veya hasar kayitlarinin olusturdugu veri tabanindan
anlamli sonuglar ¢ikaran raporlar olusturma, kayip ve/veya hasar durumlarini 6nleyici eylem
planlar1 gelistirme, uygulanmasini saglama ve sonuglar1 takip etme konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Kesin Hesap Bilgisi: Bina insaati ve onarimlarinda kesin hesap islemlerinin yiiriitiilmesi
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Kisa Vadeli Sigortalar Mevzuati Bilgisi: Is kazasi, meslek hastaligi, hastalik ve analik
sigortalarina iliskin mevzuata hakimdir.
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Kisa Vadeli Sigortalara iliskin Prosediir Bilgisi: Is kazasi, meslek hastaligi, hastalik ve
analik sigortalarma iliskin uygulamalara hakimdir.

Kompozisyon Yazma: Bir konuyu dilbilgisi kurallarina uygun sekilde diizgiin ve akici
climleler ve paragraflar halinde yaziya aktarma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Kontrat Yonetimi: Sozlesme ya da protokollerin hazirlanmasini, imzalanmasini saglama,
diizenli bir sekilde takibini yaparak sonuglarinin belirli kalite ve zamanda elde edilmesini
saglama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Kontrol ve Denetim: Sistemlerin islemesinde kalite kontrol ve denetimin Onemini bilir,
taniml1 kalite kontrol ve denetim islemlerini eksiksiz yerine getirir.

Koordinasyon ve Standartlastirma: Elde ettigi veriler 1s18inda ve/veya uygulamalarin
yerinde gozlemlenmesiyle istatistiksel veya diger analiz yontemlerini kullanarak standart
uygulamalardan sapmalart belirleme, farkliliklarin raporlanmasini saglama, sonuglara gore
tiim uygulamalarda standartlasmaya gotiirecek koordinasyonun saglanmasi i¢in gerekli is ve
islemleri baslatma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Kriz Yonetimi: Kriz durumlarinin yonetimi, koordinasyonu, kontrolii ve dokiimantasyonu
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Kiiciik Caph Onarim Bilgisi: Projelendirme gerektirmeyen kii¢iik ¢apli onarim islerini
yapabilir.

Kullanic1 Destegi: Kullanicilarin  sistemle 1ilgili problem yasamamalar1 icin gerekli
caligmalar yliriitme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Kurum Istirakleri Bilgisi: Kurumun istirakleriyle olan iliskilerin yonetimi konusunda bilgili
ve tecriibelidir.

Kurum Portalina Belge Yiikleme: Kurum portalina ilgili duyuru ve belgeleri girme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Kurumsal Performans Yonetimi: Performans yonetimi ve ilgili konularda egitimlidir.
Verimlilik ve etkinlik konular1 hakkinda detayli bilgiye sahiptir. Kalite ile performans hedef
ve gostergelerini belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Kiitiiphane Islemleri Bilgisi: Kiitiiphanede yiiriitiilen tiim islemlere hakimdir.

Mal Alimi Soézlesmelerinin Yonetimi: Mal satin alma sézlesmelerini ve ilgili protokolleri,
Kurumun menfaatlerini gézetecek sekilde hazirlar.

Mali Analiz Bilgisi: ilgili araglar1 ve yontemleri kullanarak mali analiz yapabilir.

Mali Yiik Hesaplamasi: On mali kontrol sirasinda isin nevine gore mali yiik hesaplamasi
yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Malulliik islemlerine Iliskin Prosediir Bilgisi: Adi, vazife ve harp malulliigii ayliklarinin
baglanmasi, degistirilmesi, yiikseltilmesi, gerekli hallerde durdurulmasi ve kesilmesine iliskin
uygulamalara hakimdir.

Malzeme Ihtiya¢ Planlamasi: Talep dogrultusunda gereken malzemeleri planlama ve siparis
miktarlari ile siiresini belirleme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Malzeme Muayene: Malzeme alimlarinda, muayene teknik ve araglart hakkinda bilgi
sahibidir. Numunenin sézlesme ve sartname uyarinca degerlendirmesini yapma, planlama ve
yonetme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama: Gorevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder,
stirekli bilgi edinir ve etkin bir sekilde uygular.
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Mevzuat Metni Hazirlama: Go6rev alanina giren konularda, prosediirlere uygun olarak
mevzuat metni hazirlar ve mevzuat metinlerinde gerekli giincellemeleri yapar.

Mimari Proje Bilgisi: Bina insaati ve onarimlar i¢in mimari proje hazirlama yontemleri
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Mimari Uygulama Yazilimi Kullanimi: Mimari uygulamalara iliskin araglara hakimdir,
gelismeleri siirekli takip eder ve arastirir, glincel ve Kuruma/birime uygun tiirevlerini etkin bir
sekilde kullanma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Microsoft Excel Kullanim Bilgisi: Microsoft Excel yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve
tablolama oOzelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe
sahibidir.

Microsoft Word Kullanim Bilgisi: Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama
ozelliklerini kullanarak cesitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.
Muhakeme: Bir durum veya olaydaki onemsiz, ilgisiz noktalart dnemli olanlardan ayirir,
oncelikleri belirler, eksik ve fazla bilgileri tespit eder, gereksiz bilgileri ayiklar, eksikleri
tamamlar. Olay ve kavramlari tiim boyutlariyla objektif degerlendirmelere tabi tutarak analiz
eder.

Muhasebe Mevzuat1 Bilgisi: 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu basta
olmak tizere Kurumun muhasebe uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.

Muhasebe Prosediirleri Bilgisi: 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu basta
olmak tizere Kurumu ilgilendiren ve muhasebeye iliskin uygulamalara hakimdir.

Muhasebe Uygulama Yazilimi Kullanim Bilgisi: Muhasebe kayitlarin1 dogru ve tam olarak
tutmak {lizere muhasebe uygulama yazilimim etkin olarak kullanma konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Nafaka ve Icra Kesintisi Islemleri Bilgisi: Gelir ve ayliklardan yapilacak nafaka ve icra
kesintilerine iligskin tahakkuk ve tahsilat islemlerini yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.
Norm Kadro Uygulama: Norm kadro c¢alismalar1 konusunda deneyimli, kadrolarin
hesaplanmas1 konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Operasyonel Risk Yonetimi: Operasyonlarin gerceklestirilmesi sirasinda ortaya g¢ikabilecek
risklerin tanimlanmast, ilgili verilerin toplanmasi i¢in alt yap1 hazirlanmasti, bu verilerden yola
cikarak analizlerin gerceklestirilmesi, analiz sonuglarina uygun 6nlemlerin alinmasi igin fikir
gelistirilmesi, gelistirilen fikirlerin uygulamaya konulmasinin planlanmasi ve saglanmasi
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Optimizasyon: Modeller olusturarak maliyet ve siire bazinda optimum ¢oziimii dogru
bicimde tespit etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Organizasyon Diizenleme Becerisi: Kurumun stratejileri ve halkla iligkiler uygulama
planlar1 geregi etkinlikler olusturma ve koordine etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.
Organizasyonel Duyarhlik: Organizasyondaki birim ve alt birimlerin gorev alanlarina dair
bilgi sahibidir, hangi isin hangi birimde yiiriitiildiiglinii ana hatlariyla bilir.

Odeme Kontrolii Yapilandirma: Odeme Kontrolii siireglerine iliskin olarak Kurum
stratejilerini  takip etme, siireglerin stratejilerle uyumunun saglanmasi i¢in yeniden
yapilandirma faaliyetlerini organize etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Odeme Prosediirleri Bilgisi: Sigortal1, emekli ya da hak sahiplerine yapilacak gelir, aylik ve
sair parasal haklarin 6demesine iligskin uygulamalara hakimdir.
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Odeme Siireci Izleme ve Gelistirme: Odeme kontrolii siireclerini takip etme, Kurum
stratejilerine uygun olarak siirekli gelistirme ve yeniden yapilandirma faaliyetlerini organize
etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Odeme Siireclerinin Performans Yoénetimi: Odemelerin yonetimine iliskin faaliyetlerin
performansin1 izlemek, Olgmek, degerlendirmek {izere basari faktorleri tanimlama ve
performans gostergeleri tespit etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Odeme ve Hizmet Sunucu Yénetimi Mevzuat Bilgisi: Odeme ve hizmet sunucu yonetimi
stireclerine iliskin mevzuata hakimdir.

Odeme ve Hizmet Sunucu Yénetimi Prosediirleri Bilgisi: Odeme kontrolii ve saglik
hizmeti sunucusu yonetimi siireclerine iliskin uygulamalara hakimdir.

Odiillendirme Mevzuati Bilgisi: Personelin iistiin basaris1 karsisinda odiillendirilmesine
iliskin mevzuata hakimdir.

On Mali Kontrol Mevzuati Bilgisi: On mali kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata
hakimdir.

Oneri Gelistirme ve Projelendirme: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydaslarin
diisiince ve goriisleri 1s183inda rasyonel iyilestirme Onerileri gelistirme, Onerilerinin
saglayacag faydayi analiz etme ve hayata gecirecek uygulamalari planlama konusunda bilgili
ve tecriibelidir.

Paydas Analizi: Kurumla ilgili tiim gercek ve tiizel kisilerin (sigortali, emekli, hak sahibi,
sektor temsilcileri, ¢alisanlar, {ist yonetim, ilgili bakanliklar ve diger kamu kurumlar1 gibi)
fikir ve diigiincelerini toplayarak degerlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Performans Denetimi: Performans denetimi sorularini ve soru agaglarini hazirlama,
performans kriteri tespit etme, performans kriteri degerlerini 6lgiimleme konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Performans Esash Biitceleme: Gelecek donem faaliyet ve projelerin Kurumun genel
stratejilerine uygun olarak tespit edilmesini takip etme ve faaliyet maliyetlerinin kontrol
altinda tutulmasini saglama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Personel Mevzuati1 Bilgisi: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu basta olmak iizere Kurum
personelinin tabi oldugu mevzuata hakimdir.

Personel Ozliik Islemleri Bilgisi: Personelin 6zliik dosyasini agma, belgelerini ve formlarini
dosyalama, izinlerini kaydetme gibi prosediirel islemler konusunda bilgili ve tecriibelidir.
Politik, Ekonomik, Sosyal ve Teknolojik Analiz: Kurum faaliyet ve hizmetlerini
etkileyebilecek politik, ekonomik, sosyal ve teknolojik faktorleri analiz etme konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Portal icerik Yoénetimi: Kurum portalindan verilecek hizmetlerin belirlenmesini,
iyilestirilmesini, ekran ara yliz tasarimlarinin olusturulmasmmi ve uygun igerigin
hazirlanmasini saglama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Portfoy Analizi: Portfoydeki projelerin birbiriyle iliskilerini tanimlama, yeni projelerin
portfoye etkilerini tespit etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Portfoy Yonetimi: Aday projelerin genel degerlendirmesini yaparak, portfoye dahil edilecek
projelerin se¢imini gergeklestirme, projenin portfdye entegrasyonunu saglama konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Prim Harici Alacaklarin Takibine liskin Mevzuat Bilgisi: Prim harici alacaklarin takibine
iliskin mevzuata hakimdir.
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Prim ve Prime iliskin Alacaklarin Takibi Hakkinda Mevzuat Bilgisi: 5502, 5510 ve 6183
sayili Kanunlar basta olmak {izere prim ve prime iligskin diger alacaklarin takibi hakkindaki
mevzuata hakimdir.

Prim ve Prime iliskin Alacaklarin Takibine Iliskin Prosediir Bilgisi: 5502, 5510 ve 6183
sayili Kanunlar basta olmak iizere prim ve prime iliskin diger alacaklarin takibine iliskin
uygulamalara hakimdir.

Prim Tahakkuku ve Tahsilat Islemleri Mevzuati Bilgisi: Prim tahakkukuna ve tahsilat
islemlerine iliskin mevzuata hakimdir.

Problem Co6zme: Sorunu tespit eder, ¢esitli teknikler kullanarak sorunun kaynagini bulur ve
sorunu ¢ozer. Sebep tespitinde sistematik yaklagim olanagi veren araglari etkin olarak
kullanir, gerektiginde digerlerinin katilimini1 organize ederek ¢oziim Onerileri iiretilmesini
saglar, secilen ¢dziim Onerisini uygular.

Proje Fayda Analizi: Projeden beklenen faydalari tanimlama, siniflandirma ve gergeklesme
potansiyellerini tespit etmek tiizere gerekli hesaplamalari yapma konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Proje Kontrol ve Degerlendirme: Proje izleme sistemi kurma ve alarm/uyari mekanizmalari
tasarlayarak calismalarin takibini saglama, alarm durumlarinda devreye girecek eylem
planlar1 yapma ve uygulanmasini saglama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Proje Performans izleme ve Degerlendirme: Planlanmis ve gerceklesmis degerleri
karsilastirma, sapma toleranslarinin disina ¢ikildiginda nedenlerini yorumlama ve diizeltici
eylemleri uygulamaya alma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Proje Performans Yonetimi: Proje performansinin takip edilmesi i¢in basar1 ve performans
gostergelerini tespit etme, goriintileme ve degerlendirme metodolojileri belirleyerek
teknolojik altyapisini kurgulama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Proje Planlama ve Yonetimi: Projelerin zamaninda, biitgesi dahilinde ve aksamadan
gerceklesmesi i¢in detayli planlama yapma ve projeleri plan dogrultusunda yiiriitme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Proje Raporlama: Proje maliyetlerini analiz edip maliyet merkezlerine dagitarak,
gerceklestirilen faaliyetlerin maliyetini tespit etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Rapor Hazirlama: Gorev alanma giren konularla ilgili ¢esitli muhteviyatta raporlar
hazirlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Resmi Yazisma: Kurum ici ve dis1 yazigmalari, ilgili mevzuatca belirlenmis kurallara uygun
olarak gerceklestirir.

Risk Analizi: Riskleri tanimlama, takip etme, ilgili verileri toplama veya toplanilmasini
saglama ve bu verileri istatistiki yontemlere gore degerlendirme konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Risk Yonetimi: Nitel ve nicel risk analizi araglarini kullanarak proje risklerinin etkilerini
tespit etme, ikaz sistemi olusturma, risklerin olusmasi veya olusma olasiliginin artmasi
durumunda devreye girecek aksiyon planlarini hazirlayip uygulanmasini saglama konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Saghk Hizmet Sunucular1 Sozlesmeleri Yonetimi: Saglik hizmeti sunucularina iliskin
Kurum stratejilerini takip etme, hizmet sunucu sozlesmelerinin yonetilmesi ile yiritiilmesini
saglama konusunda bilgili ve tecriibelidir.
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Saghk Hizmetleri Siirecleri Bilgisi: Genel saglik sigortasi hizmetlerinin sunumuna iliskin
stirecler hakkinda bilgi sahibidir, yonetim sirasinda bu bilgisini kullanarak hata ve kusurlar
tespit etme konusunda tecriibelidir.

Saghk Sektorii Bilgisi: Diinya ve iilkedeki saglik sektorlerinin temel yapilarimi algilar,
sektoriin dinamiklerini takip eder.

Saghk Uygulama Tebligi Bilgisi: Alanina iliskin olarak Saglik Uygulama Tebliginde yer
alan fiyat, 6deme kapsami ve 6zel hiikiimler konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Satin Alma: Mal ve hizmet satin alma islemlerini 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu basta olmak iizere ilgili diger mevzuat uyarinca ve Kurum menfaatleri
dogrultusunda gergeklestirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

SGK Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi: Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak {izere Kurumun
Evrak Yonetim Sistemini etkin olarak kullanir.

Sigortali Emeklilik Mevzuat1 Bilgisi: Sigortalilara ve bunlarin hak sahiplerine baglanan
gelir ve ayliklar ile verilen 6denek ve toptan 6demelere iliskin mevzuata hakimdir.

Sigortali Emeklilik Prosediirleri Bilgisi: Sigortalilar1 ve bunlarin hak sahiplerini kapsayan
emeklilik islemlerine iliskin uygulamalara hakimdir.

Sigortahlara Baglanan Gelir ve Ayliklar ile Verilen Toptan Odemelere Iliskin Prosediir
Bilgisi: Sigortalilara malulliik ayligi, yaslilik ayligi ve siirekli is géremezlik geliri baglanmasi
ile yaslilik toptan 6demesi yapilmasina iligkin uygulamalara hakimdir.

Sistem Analizi: Is gereksinimlerini sistem gereksinimlerine déniistiirme konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Sistem Izleme ve Tyilestirme: Sistem performansin izler ve sistemin sorunsuz ¢alismasi igin
gerekli iyilestirme ¢alismalarinda bulunur.

Sistem Mimari Bilesenleri Bilgisi: Bilgi teknolojilerine yonelik, giivenlik, performans,
yazilim ve donanim bilesenleri, veri tabani ve diger sistem bilesenleri konularinda mimari
yapiy1 olusturmak icin gerekli ¢aligmalar1 ve koordinasyonu yiiriitecek biitiinsel bakis agisina
ve bilgi birikimine sahiptir.

Sistem Performans Unsurlar Bilgisi: Bilgi teknolojilerine yonelik sistemlerin performans,
yiik dengelemesi, sistem ve veri tabami giivenligi, test yontemleri konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Sistem Tasarimi: Tanimlanmis sistem gereksinimlerine gore detayli mimari sistem
tasariminin olusturulmasi konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Sistem Teknik Destek: Kisisel bilgisayarlari etki alani igerisine alma, kullanici e-posta
ayarlarin1 yapma, sunuculara yeni yazici tanittmini gerceklestirme konularinda bilgi ve
deneyim sahibidir. Internet baglanti sorunlarmi zamaninda tespit etme ve giderilmesini
saglama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Sistem Testleri Yonetimi: Performans, giivenlik ve stres testleri ile uygulama yontemleri
konusunda bilgi ve deneyim sahibidir.

Sistem Yazilimlar1 Yénetimi: Isletim sistemlerini ve tezgah iistii sistem yazilimlarini
(lisanslama, sistem performansi, dizin yonetimi, kullanic1 yonetimi gibi yonleriyle) etkin bir
sekilde yonetir.

Sistematik Is Planlama: Yapilacak isi anlamli, yonetilebilir, birbiri ile iliskili is paketleri
haline getirme ve planlamasini yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.
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Sistemli Calisma: Isleri, hatalar1 ve zaman kaybini en aza indirecek ve standardize edecek
sekilde organize ederek calisir.

Sivil Savunma Mevzuati Bilgisi: Sivil savunma mevzuatina hakimdir ve séz konusu
mevzuatin diizenledigi uygulamalar1 yiiriitiir.

Sosyal Analiz: Kiiltirel, ekonomik ve demografik degiskenleri goz oniinde bulundurarak
sosyal analizler yapma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Sosyal Duyarhhik: Karsilasilan sosyal olaylar karsisinda duyarli, hassas ve insani davranur.
Sosyal Giivenlik Sozlesmeleri Bilgisi: Kurumun sézlesme yaptigi diger iilkelerin sosyal
giivenlik kurumlariyla olan sozlesmelerinden dogan haklar1 ve sorumluluklari konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Sosyal Giivenlik Sozlesmelerini Hazirlama: Diger tilkelerdeki sosyal glivenlik kurumlariyla
imzalanan s6zlesmelerin karsi tarafla koordinasyon i¢inde hazirlanmasi, hedefler ve hukuki
standartlara uygun olarak olusturulmas: ve gerektiginde mevcut sdzlesmelerin tadil edilmesi
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Sosyal Sigortalar Mevzuat1 Bilgisi: Sosyal sigortalar uygulamalarina iligkin mevzuat
hakkinda bilgi sahibidir.

Sosyal Tesis Yonetimi: Sosyal tesislerin yonetimini Kurum stratejileri dogrultusunda,
verimlilik ilkesi ¢ercevesinde ve ilgili mevzuata uygun sekilde yiirlitme konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Sosyal Tesisler Muhasebesi Mevzuati1 ve Uygulama Bilgisi: Sosyal tesislerin muhasebesini
tutmaya yonelik usul ve esaslara iligkin bilgi ve tecriibe sahibidir.

Sosyal Tesisler Yonetmeligi Bilgisi: Kamu kurumlarinca isletilen sosyal tesislere iliskin
yonetmelik ve diger mevzuata hakimdir.

Sosyal Yardimlar Mevzuati Bilgisi: Sosyal yardim uygulamalarina iliskin mevzuata
hakimdir.

Sosyal Yardimlar Uygulama Yazilnm Kullanim Bilgisi: Sosyal yardimlarin verilmesine
iligkin uygulama yazilimini etkin olarak kullanma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Sosyal Yardimlar ve Primsiz Odemeler izleme Uygulama Yazihm Kullanim Bilgisi:
Sosyal yardimlar ve primsiz 6demelere iliskin izleme uygulama yazilimina, sorgulamalar1 ve
inceleme sonuglarini kaydetme, yazilimdan rapor ¢ekme konusunda bilgili ve tecriibelidir.
Sosyal Yardimlar Veri Tabam Bilgisi: Sosyal yardimlara iliskin veri tabanina veri
girebilmek ve sorgulayabilmek {izere veri tabaninin bulundurmasi gereken veri ile bu veri
arasindaki iliskileri bilir.

Sosyal Yardimlara iliskin Prosediir Bilgisi: Sosyal yardimlar uygulamalarma hakimdir.
Sozlesme Hazirlama Bilgisi: Sozlesme hukuku ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi
sahibidir. Kurumun strateji ve hedefleri ile uyumlu sézlesme metinleri hazirlama konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

Sosyal Bilimler Istatistik Veri Analizi Program (SPSS) Kullamim Bilgisi: Sosyal Bilimler
Istatistik Veri Analizi programini kullanarak istatistiksel analizler yapma ve raporlar
hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Statik Proje Bilgisi: Calismalarimi bina insaatt ve onarimlar igin statik proje hazirlama
prosediiriine uygun olarak gerceklestirir.
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Statik Uygulama Yazihm Kullanimi: Statik uygulamalara iliskin araglara hakimdir,
gelismeleri siirekli takip eder, arastirir ve giincel, Kuruma/birime uygun tiirevlerini etkin bir
sekilde kullanma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Stok Yonetimi: Depoda kalan malzemeleri takip eder, ihtiyag verileri ile karsilastirarak
hizmetlerin aksamasina mahal vermemek {izere maliyet unsurunu da gozeterek azalan
malzemelerin tedarik edilmesini saglar.

Stratejik Proje Degerlendirme: Projelerin ¢iktilarinin Kurumun stratejilerine uygunlugunu,
onceden belirlenmis kriterlere gore degerlendirme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.
Stratejik Yonetim: Kurumun misyon ve vizyonuna uygun stratejiler gelistirme ve bu
stratejileri uygulamaya koyma konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Strese Dayamkhilik: Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, ¢alisma
arkadaslarina yansitmaz ve stresle basa ¢ikmasini bilir.

Siire¢ Analizi: Kullanici ihtiyaglarin1 karsilayacak is ve siire¢ akislart belirler ve siireglerin
etkinligini artiracak gelismeleri Onerir.

Tahakkuka Iliskin Mevzuat ve Prosediir Bilgisi: Aylik ve personelin sair parasal haklarmmn
tahakkukuna esas mevzuata ve bu mevzuatin diizenledigi uygulamalara hakimdir.

Tahmin Yontemleri: Finansal analizler i¢in uygun tahmin yontemlerinden yararlanip
gelecekte olabilecek riskleri g6z dniinde bulundurarak 6ngoriilerde bulunma konusunda bilgili
ve tecriibelidir.

Tahsilat ve Odemelerin Yénetimi: Kurumun tahsilat ve 6demelerine iliskin islemleri
gerceklestirme, islemlerin sonuglarini takip ve analiz etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.
Tapu islemleri Bilgisi: Tapu ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesi siirecine hakimdir.

Tarim Sigortahligina iliskin Mevzuat Bilgisi: 2925 sayili Kanun kapsaminda tarim
sigortaliligi devam edenlerin ve 5510 sayili Kanun kapsaminda tarimsal faaliyette bulunan
sigortalilarin islemlerine iliskin mevzuata hakimdir.

Tarim Sigortahhgna iliskin Prosediir Bilgisi: 2925 sayili Kanun kapsaminda tarim
sigortalilifi devam edenlerin ve 5510 sayili Kanun kapsaminda tarimsal faaliyette bulunan
sigortalilarin islemlerine iliskin uygulamalara hakimdir.

Tasinir Envanter Yonetimi Modiiliinii Kullanma: Tasiir envanterinin kayitlarini tutan ve
raporlayan yazilimin fonksiyonlarini kullanma konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Tasmmir Mal Mevzuati Bilgisi: Tasinir mallara iliskin mevzuata hakimdir. S6z konusu
mevzuatla diizenlenmis uygulamalar: yliriitiir.

Tasinmaz Degerlendirme Bilgisi: Tasmmmazin hangi gereksinimleri karsilamak iizere
kullanilacagini analiz ederek, bu gereksinimler bazinda alternatif ve/veya Onerilen yerleri
rasyonel olarak degerlendirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Tasinmaz Ekspertiz Bilgisi: Tasinmazlara uygulanan ekspertiz islemlerine iliskin bilgi
sahibidir.

Tasinmaz Kiralama Bilgisi: Kurum hizmet binasi olarak taginmaz kiralanmasi ile ilgili
islemlere hakimdir.

Tasinmaz Kiraya Verme Bilgisi: Kurum tasinmazlarinin kiraya verilmesi ile ilgili islemlere
hakimdir.

Tasinmaz Mevzuat Bilgisi: Kurum tasinmazlarinin kiralanmasi, satis1 ve ozellestirilmesi ile
Kurumun ihtiya¢ duydugu tasinmazlarin satin alinmast ve kiralanmasi islemlerinin
gergeklestirilmesi ve takibine iliskin islemlerde tecriibeli ve bilgilidir.
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Tasinmaz Sigorta islemleri Bilgisi: Tasinmaz sigortalama operasyonlarm, iliskili yasal
diizenlemeler ve giincel tuttugu metot bilgisi dogrultusunda gerceklestirme konusunda bilgili
ve tecriibelidir.

Tasinmaz Teknik Uzmanhgi: Tasinmazin mimari, statik, donanim ve lokasyon yonlerinden
ihtiyaca uygunluguyla iliskili teknik hesaplamalari1 yapma, teknolojik araglardan yararlanarak
inceleme ve raporlama hususunda bilgili ve tecriibelidir.

Tasinmaz Vergi islemleri Bilgisi: Tasinmazlarin vergi ile ilgili islemlerinin yiiriitiilmesine
hakimdir.

Tasra Siire¢ Analizi: Kurumun degisen siireclerinin ve yenilenen bilgi islem olanaklarinin,
tasrada sunulan hizmet paketlerinin icerigine yansitilmasi i¢in gerekli glincellemeleri yapar,
sonuglar1 hizmet listelerine yansitir.

Tedarik Planlama ve Yonetimi: Gerceklesen talepleri analiz ederek gelecek donem
stok/tedarik miktarlar1 ve maliyetlerini 6ngérmeyi saglayacak hesaplamalar yapar, satin alma
stratejilerine destek olacak sonugclar iiretir.

Tedarik Takvimi Olusturma: Gegerli donemde birimlerden gelen talepler ve tedarik
programi ¢ergevesinde yasal siireleri de goz 6nlinde bulundurarak en uygun ihale takvimini
olusturma ve dogrudan teminler i¢in zaman cizelgesi belirleme konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Tek Diizen Hesap Plam Bilgisi: Tek diizen hesap plan1 ve kayit esaslar1 konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Teknik Rapor Hazirlayabilme: Elektrik, mekanik, sihhi tesisat veya yapi/insaat arizalari ve
coztimleri ile ilgili teknik raporlar hazirlayabilir.

Teknik Sartname Hazirlama Bilgisi: Kurumun ve/veya birimin ihtiyaglarina, menfaatlerine
en uygun teknik sartname hazirlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Terfi Prosediirleri Bilgisi: Devlet memuru ve diger personelin terfiine iliskin mevzuata ve
s0z konusu mevzuatin diizenledigi uygulamalara hakimdir.

Tescil, Hizmet ve Borclanma Mevzuati Bilgisi: Sigortalilarin tesciline, hizmet kayitlarinin
olusturulmasina, giincellenmesine, birlestirilmesine ve hizmet bor¢lanmasina iliskin mevzuata
hakimdir.

Tescil, Hizmet ve Bor¢lanma Prosediirleri Bilgisi: Sigortalilarin tesciline, hizmet
kayitlarinin olusturulmasina, gilincellenmesine, birlestirilmesine ve hizmet bor¢lanmasina
iligkin uygulamalara hakimdir.

Tesisat Proje Bilgisi: Calismalarini, bina ingaati1 veya onarimlar igin tesisat projesi hazirlama
prosediiriine uygun gerceklestirir.

Tesisat Tasarim Yazilim Kullanimi: Tesisat uygulamalarina iligkin araglara hakimdir.
Gelismeleri siirekli takip eder, arastirir.

Tesvik ve Odiillendirme Sistemleri: Personeli tesvik etmek iizere kullanilacak 6diillii 6neri
gibi sistemler hakkinda bilgi sahibidir. Odiil mevzuati gergevesinde bu tiir sistemleri tasarlar.
Toplant1 Sekreterligi: Toplantilar esnasinda konusulanlari, tiim 6nemli noktalar1 yansitacak
sekilde, hizli ve dogru bicimde not etme konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Trafik ve Araclarla Ilgili Sigorta Islemlerine Iliskin Mevzuat Bilgisi: Kurum araglar ile
ilgili olarak trafik mevzuati ve bu kapsamda basta sigorta islemleri olmak iizere yapilmasi
gerekenler hakkinda bilgi ve tecriibe sahibidir.
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Uluslararas1 Kuruluslar Bilgisi: Ulkemizin veya Kurumun iiyesi oldugu uluslararasi
kuruluslar ile bu kuruluslara iiyelikten dogan sorumluluklar hakkinda bilgi sahibidir.
Uluslararas1 Uygulamalar Bilgisi: Alanina iliskin uluslararas1 gelismeleri, egilimleri ve
yontemleri takip eder, en iyi uygulamalar1 6grenir.

Vatandas Ihtiyaclarim Belirleme: Medya takibi, memnuniyet anketleri, cesitli kisi ve
kurumlardan gelen geribildirimler ve diger uygun veri kaynaklarmi kullanarak vatandas
beklentilerini belirler.

Vatani Hizmet ve Seref Aylhklar1 Mevzuati1 Bilgisi: Kurum tarafindan baglanan vatani
hizmet ve seref ayliklarina iliskin mevzuata hakimdir.

Vatani Hizmet ve Seref Ayliklar1 Prosediirleri Bilgisi: Kurum tarafindan baglanan vatani
hizmet ve seref ayliklarina iliskin uygulamalara hakimdir.

Vazife ve Harp Malulliigii Ayhklar1 Mevzuat1 Bilgisi: Kurum tarafindan baglanan vazife
ve harp malulliigii ayliklarina iliskin mevzuata hakimdir.

Vazife ve Harp Malulliigii Ayhklar1 Prosediirleri Bilgisi: Kurum tarafindan baglanan
vazife ve harp malulliigii ayliklarina iliskin uygulamalara hakimdir.

Veri Analiz Tekniklerini Kullanma: Veri analiz yontem ve tekniklerine hakimdir. Bunlar
anlamli bilgiler olusturmak iizere etkin bir bicimde kullanir.

Veri Analizi ve Bilgi Olusturma: Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari, paydas
goriisleri gibi farkli kaynaklardan elde edilen verileri istatistiki araglar, nitel ve nicel
yontemler kullanarak analiz edip anlaml1 bilgilere ulasir.

Veri Toplama: Isini gerceklestirmek igin gercken verileri farkli kaynaklardan toplama
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Yonetimi: Verinin toplanmasi, saklanmasi, giincellenmesi ve gerekli durumlarda bilgi
haline getirilerek analiz ve raporlarda kullanilmasi konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Tabam Tasarimi: Uygulama yazilimlarmin kullanacagi veritabanlarinin mantiksal ve
fiziksel tasarimlar1 konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Veri Tabam Uygulama ve Yonetimi: ORACLE/SQL Server/DB2 gibi iligkisel veritabanlari
konusunda bilgi ve deneyim sahibidir. SQL ile veri taban1 uygulamasi gelistirilmesi ile veri
tabani giivenlik ve performans yonetimi konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Web Uygulamalar1 Gelistirme: Web iizerinde Java/NET ile uygulama yazilimi gelistirme
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yatirim Araclar1 ve Portfoy Yonetimi: Kurum fonlarinin yonetimi ile ilgili olarak mali
piyasalar1 iyi tanir, ilgili mevzuatta adi gecen yatirim araglar1 ve getirileri hakkinda bilgi
sahibidir ve bunlarla ilgili projeksiyonlar yapabilir.

Yatirom Programm Hazirlama: Gelecek donem yatirnmlarinin ayrintili planlarini yapar ve
takip eder.

Yaymn Kayitlama: Kiitiiphaneye gelen yaymlar: sistematik bir sekilde kayit altinda tutar ve
calisanlar tarafindan kullanilmalarin1 izler.

Yazih Iletisim: Diisiince, goriis ve fikirlerini etkin bir sekilde metin haline getirir.

Yazih iletisim ve Arsiv Yonetimi: Belge ve raporlari Kurum standartlart dogrultusunda
eksiksiz hazirlar, belge akis1 ve arsivleme faaliyetlerini diizenli ve hatasiz olarak yiiriitiir.
Yazilm Analizi: Sistem gereksinimlerini yazilim gereksinimlerine doniistiirme konusunda
bilgi ve tecriibe sahibidir.
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Yazilm Tasarmmi: Tanimlanmis yazilim gereksinimlerine gore detayli mimari yazilim
tasariminin olusturulmasi konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yazilim Tedarik¢i Yonetimi: Uygulama yazilimlarinin tamaminin ya da bir parcasinin dis
hizmet alimi ile karsilandig1 durumlarda, yazilim tedarikgilerinin her asamada performansini
denetler, {irettikleri sonuglarin gereksinimlerle Ortlismelerini temin edecek sekilde test ve
kabul faaliyetlerini planlar ve yonetir.

Yazilim Testi: Yazilim testlerinin dokiimantasyonu ve uygulanmasi konusunda bilgi ve
tecriibe sahibidir.

Yeni Sistem Devreye Alma: Is ve kullanici ihtiyaglart dogrultusunda kullanilabilecek yeni
sistemlerin uygunluk ¢alismalarini yapar, hizli ve sorunsuz uygulamaya alinmasi igin gerekli
On hazirliklar gergeklestirir.

Yetki Yonetimi: Yetki yonetimi sistem yazilimlarimi en iyi sekilde kullanir, veri tabani veya
dizin sunucusu lizerinde yetkilendirme islemleri konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.
Yonlendirme ve Damsmanhbk: Insan kaynaklar1 uygulamalarinin sorunsuz islemesi icin
Kurum ¢alisanlarina gerekli yonlendirme ve yardimi saglar.

Yiiklenici Performansi izleme ve Degerlendirme: Hizmet ihalelerinde, yiiklenici firmanim
caligma performansini izlemek tizere etkin bir sistem kurar, alinan hizmetin sartname ve
sozlesmeye uygunlugunu takip eder ve degerlendirerek hakedise yansitilmasini saglar.
Yurtdist Borclanmalara fliskin Prosediir Bilgisi: 3201 sayili Kanuna gore vatandaslarin
yurtdisinda gegen hizmetlerini borglanmalari ile ilgili uygulamalara hakimdir.

Yurtdist Odemelere iliskin Prosediir Bilgisi: Ulkemizin taraf oldugu sosyal giivenlik
sozlesmeleri uyarinca yapilan prim iadesi, prim transferi, gelir ve aylik 6demeleri ve sair
odemelere iliskin uygulamalara hakimdir.

Yurtdist1 Sigortahlar icin Saghk Yardimlarina iliskin Prosediir Bilgisi: Yurtdist
sigortalilar icin kisa vadeli sigortalara iliskin mutabakat ile diger islemlere dair mevzuata ve
bu mevzuatin diizenledigi uygulamalara hakimdir.

Zarar Hesaplama: Kamu zararina sebebiyet verilmis olan durumlarda zararin hesaplanmasi
ile 1lgili yontemler konusunda bilgili ve tecriibelidir.
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YONETSEL YETKINLIKLER

Analitik Diisiinme: Olaylar ile veriler arasindaki baglantilar1 kurar ve neden sonug iligkilerini
ayirt eder. Problem ¢ozmek ve yeni fikir gelistirmek {izere olaylar1 ve durumlar1 ayrintily,
ardisik, kapsamli sekilde ve pargalar halinde diisiinebilir.

Anlagsmazhk Yoénetimi: Kendisi ile ekibi, ekibi igerisinde veya diger ekiplerle kendi ekibi
arasinda ortaya ¢ikan catigmalar1 ustalikla yoneterek idare eder.

Arastirma Ortami Yaratma: Calisanlarin aragtirma sorumluluklarini, gérevlerini ve rollerini
anlamalarini ve basarili bir sekilde gerceklestirmelerini saglar.

Belirsizliklerin Yonetimi: Belirsizlik veya risk durumlarinda biitiinliigii korur, etkili kararlar
alir ve ivedilikle uygulanmasini saglar.

Bilgi Toplama ve Organizasyonu: Kendisinin ve digerlerinin kullanimi i¢in bilgiyi tanimlar,
bilgi akigini izler, bilgiyi sistematik olarak toplar ve organize eder.

Biitiinsel Bakis: Kurum politika, strateji, yaklasim ve siireclerini biitiinsel olarak
degerlendirir, kurumsal fonksiyonlarin birbirleri ile iligkilerini ve birbirlerine olan etkilerini
algilar.

Calisanlar1 Yonlendirme ve Motive Etme: Calisanlart Kurum amaglar1 dogrultusunda
yonlendirir. Calisanlarin performanslarini artirict yaklasimlari tutarlt bir sekilde uygular, en
iist diizeyde yetkilendirildikleri ve performans gosterdikleri bir ortam yaratir.

Catisma Yonetimi: Fikir ayriliklarini yonetir ve digerleri arasindaki miinakasalar1 etkin bir
sekilde ¢ozer. Tarafsiz kalabilir ve adil davranir.

Degerler ve Etik: Calisanlarin Kurum degerlerine (misyon, vizyon) uygun davranmalarini,
Kurum Kkiiltiirtine bagli olmalarini, standart ve spesifikasyonlara uymalarin1 saglar ve bu
dogrultuda dogru davranislar 6diillendirir.

Degisim Yonetimi: Organizasyonda yeniliklerin ve degisimin desteklenmesi i¢in yontemler
gelistirir.

Denetleme: Gerektigi siklikta tiim ¢aligmalari amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanindalik,
kalite, maliyet gibi yonlerden denetler.

Detaylara Onem Verme: Isle ilgili detaylar1 dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken
detaylar1 gozden kagirmaz ve sorumluluk gosterir.

Dis Iliskiler: Kurumun stratejilerini gerceklestirmek iizere Kurum dis1 kisiler ve kurumlarin
destegini kazanmak tizere iyi iliskiler kurar.

Es Diizey iliskiler: Kendisi ile ayn1 diizeyde bulunan yoneticiler ile sorumluluk alanindaki
faaliyetleri saglikl ytiriitmek tizere iligkilerini iyi yonde gelistirir.

Etkili iletisim ve Tkna: Kurum icinde ve disinda etkili iliskiler gelistirir. Ac¢ik ve diiriist
davranarak, karsisindakileri iistlin iletisim becerileri sergileyerek ikna eder.

Etkili Karar Verme: Olaylar1 ve sorunlar1 analiz ederek Kurum vizyonu, stratejisi ve
degerleri dogrultusunda etkin kararlar alir.

Etkin Calisma Ortamm Yaratma: Siirekli aktif, hareketli, c¢alisan, {iireten, olumsuz
durumlarda bile motivasyonun kolay kolay kaybedilmedigi, kisilerin uyumlu ve isteyerek
calistig1, koordinasyonun saglandig: siirdiiriilebilir bir is ortami yaratir.

Fikir Uretme/Oneri Gelistirme: Problemleri tespit etmek, 6nlemek, ¢cozmek veya mevcut
durumu daha iyiye dogru gelistirmek tizere siirekli fikir iiretir, oneriler gelistirir.
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Giincel Gelismelerin Takibi: Toplumsal, politik, ekonomik ve benzeri dis etkenler ile dis
etkenlerden dolayr Kurum igerisinde olusabilecek degisiklikleri ve gelismeleri takip eder.
Hizmet Degeri Yaratma: Kurumdan hizmet alan tiim paydaslart memnun edecek ve katma
deger yaratacak faaliyetler icerisindedir.

Hizmete Onem Verme: Vatandasa ve calisanlara yiiksek kalitede ve zamaninda destek verir.
Iletisim Becerileri: Digerlerinin diisiince ve bakis acisina duyarlilik gosterilmesini ve giiven
duyulmasini saglayacak ortamlar1 yaratmaya g¢alisir. Anlasilmay1 kolaylastiracak sekilde bilgi
ve fikirlerini yazili ve s6zlii olarak etkin bir sekilde yapilandirir ve sunar.

Is Birligi Ortam Yaratma: Kurum iginde ve disinda kisiler ve gruplar arasi isbirliginin
olusmasi i¢in faaliyet gosterir.

Is Damsmanhg: Finansal/biitge hedeflerini basarmak igin katma deger yaratan is tavsiyeleri
saglar.

Is Firsati Degerlendirme: Olas1 is firsatlarini goriir, degerlendirir ve uygun aksiyon
planlarini yaparak hayata gegmelerini saglar.

Is Onceliklendirme: isleri kurumsal hedefleri g6z 6niinde bulundurarak 6nceliklendirir ve bu
oncelik sirasina gore yerine getirir.

Is Zekasi: Riskleri tanimlamak, potansiyel kazan¢ ve kayiplar1 hesaplayabilmek, firsatlari
yakalayabilmek {izere is yonetimi, muhasebe ve finansal prensipleri uygular.
Kalite/Miikemmellige Adanmishk: Yiiksek dogruluk standartlarinda ve miikemmel sonuglar
ortaya koymak i¢in siirekli kendini gelistirir, her zaman miikemmeli arar.

Kavramsal Diisiinme: Soyut varliklar1 ve bu varliklar arasindaki iligkileri ¢éziimleme
kabiliyeti vardir. Karmagik durumlarda bilgi ve teori ile birlikte sistemsel bakis agisini katarak
soyut ve uzun vadeli olarak biiyiik resmi gorebilir.

Kaynak Yonetimi: Is hedeflerini ve planlarmi gergeklestirebilmek icin kaynaklar1 periyodik
olarak planlar, dagitimin1 yapar ve izler. En iist diizeyde biitlinsel basariy1 elde etmek igin,
destekleyici teknolojileri ve is 6lglimlerini kullanarak kritik kaynak ihtiyaclarini tanimlar.
Kocluk ve Mentorluk: Birlikte ¢alistig1 kisilerin potansiyelini en iist diizeyde kullanmalarini
teminen bilgi, tecriibe ve kapasitelerinin gelismesine yardimci olur, kisi veya ekiplerin
etkinligini iyilestirmek tizere kaynaklari gelistirir, uygun fikirler ve geribildirimler verir.
Kontrol: Faaliyetlerini yiiriitirken kritik tiim noktalarda kontroller gergeklestirir. Sonuglara
gore diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde bulunur.

Kurallar ve Diizenlemeler: Tiim islemlerde en iyi uygulamalara ve diizenleyici mevzuata
uygun i yapmak tizere ekibine liderlik yapar.

Kurumsal Farkindahk: Kurum igindeki resmi ve gayri resmi yapilari, giic dengesini,
davranis normlarini, oncelikleri algilar ve bunlara uygun olarak calisir. Kurumun resmi ve
resmi olmayan yapilarinin, hedeflerinin, normlarinin, prosediir ve politikalarinin farkindadir.
Liderlik: Organizasyonun hedeflerini gergeklestirmek igin digerlerinin destegini kazanmak
lizere ortam yaratma kabiliyeti vardir. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir sekilde
yonlendirir.

Maliyet Duyarhhlik: Tiim harcamalar1 ve yatirimlari optimize etmeye ¢alisir.

Ogrenme Ortamim Tesvik Etme: Siirekli 6grenme ortami yaratir. Degisen is kosullarna
cevap verecek ve performansi artiracak egitim firsatlarini goriir ve degerlendirir.
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Performans ve Gelisim Yonetimi: Calisanlarin gelisim hedeflerini bagarmalarina yardimei
olmak iizere performanslarini izler, degerlendirir ve gelistirilmesi i¢in oryantasyon, egitim,
motivasyon gibi uygulamalarin gerceklestirilmesini saglar.

Planlama ve Organize Etme: Organizasyonun hedeflerine ulagmasi i¢in kisa ve uzun
donemli planlama yapar ve hayata gegirir.

Rapor Yorumlama: Muhtelif tipteki raporlar1 okuyarak kritik bilgiyi ¢ekip ¢ikarir ve bu
bilgilere dayanarak dogru yorum yaparak karar alir.

Rehberlik ve Ogretme: Bilgisini ve tecriibesini digerleri ile paylasir, 6gretici ve gelistirici
roliiyle rehberlik eder.

Sagduyu: Stresli, gerginlik yaratict veya aciliyet gerektiren durumlarda sagduyu ve sakinlikle
karar alir, maiyetindeki personeli bu sekilde yonlendirir.

Sistem Tasarimi: Yazilim donanim sistemlerini amaca yonelik olarak tasarlar.

Sorumluluk Alma: Gereken durumlarda sorumluluk almaktan ¢ekinmez.

Sézlii iletisim ve Etki Yaratma: lletisimde bulundugu kisilerle etkin bir sekilde iletisim
kurar ve onlar1 organizasyonel hedeflerine ulasmak icin etkiler. Maiyetindeki personeli
konugmalar ile bilgilendirir, etkili bir sekilde sevk ve idare eder. Kalabalik dniinde konusma
yapma konusunda bilgili ve deneyimlidir.

Stratejik Yonetim: Strateji gelistirme, benimsenen politikalar ile uyumlu stratejiler ve
hedefler olusturma, stratejik planlama ve uygulama konularinda bilgi sahibidir.

Siire¢ Yonetimi: Siireglerin daha hizli, daha ekonomik ve daha kaliteli icra edilebilmesi i¢in
stire¢ performansint dlger veya Olgtiliriir. Performansin iyilestirilmesi igin yaratict fikirler
iretir veya Urettirir. En uygun ¢oziimleri secer, bu ¢oziimlerin uygulanmasi igin projeler
gelistirir, yonetir veya yonetilmesini saglar.

Teknoloji Odakhhk: Isine deger katacak yeni teknolojileri arastirir ve bunlarm tedarik
edilmesi ve entegrasyonu igin galigir.

Temsil Yetenegi: Kurum kimligini ve maiyetinde bulunan personeli, her tiirlii ortamda uygun
sekilde temsil eder.

Toplant1 Yonetimi: Kurum igerisindeki toplantilardan maksimum verimi almak {iizere
yoOntem, siire ve sonuclara odaklanarak toplantilar1 yonetir.

Ust Yonetici Tliskileri: Ust yoneticilerle iliskilerini Kurum kiiltiiriine uygun olarak diizenler
ve saglikl bir bilgi akis1 saglar.

Vatandas Degeri Yaratma: Vatandas memnuniyeti ve katma deger yaratacak faaliyetler
igerisindedir.

Verimlilik: Calismalarinda verimliligi artirmaya odaklidir. Kaynaklarin bosa harcanmasini
onleyecek diizenlemeler gerceklestirir.

Yazisma ve Belge Yonetimi: Ilgili her tiirli yazisma ve belgenin uygun sekilde
numaralandirilmasini, mevzuata uygun sekilde elektronik veya kagit kopya olarak
dosyalanmasini temin eder.

Yazih fletisim ve Raporlama: Raporlama konusunda egitimli ve deneyimlidir. Calismalara
iliskin sonuglarn ve ilgili verilerin dogru, zamaninda, eksiksiz olarak yazili iletisimini
gergeklestirir ve raporlar.

Yenilikgilik: Vatandas ve Kurum ihtiyaglarina yonelik yeni ve yaratici ¢éziimlerin tiretilmesi
icin maiyetindeki personeli cesaretlendirir. Yeni ve yaratici fikirler ile ¢oziimler ortaya
koymak tizere degisimi, yenilik¢iligi destekleyen yontemler gelistirir ve uygulamaya koyar.
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Yetkilendirme: Ozellikle karar alma siireglerine digerlerini de dahil etmek igin 6nemli yetki
ve sorumluluklar verme yoniinde egilim gosterir.

Yorumlama ve Degerlendirme: Okudugu metinden kritik sézcilik ve ifadeleri secip ¢ikarir,
temel diisiince ve mesaj1 algilar. Metinde gecen kural, talimat, grafik ve tablolari, teknik ve
profesyonel yayinlar1 yorumlar ve isiyle iliskilendirir.

Yonetsel Liderlik: Kurumun ve birimin hedeflerinin en iist seviyede gergeklestirilmesi i¢in
maiyetindeki personele liderlik eder.

Zaman Yonetimi: Tim faaliyetlerin arzulanan zamanda ger¢eklesmesi icin ¢aba harcar,
zamani ¢ok onemli kaynak olarak degerlendirir ve yonetir.
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Tablo 2/B - Hassas Gorevler Sozliigii

Acik Sistem Yedek Yonetimi: Merkez ve tasra teskilatinda mevcut tim sunucular ile ilgili
birimler tarafindan talep edilen verilerin yedeklerinin alinmasi ve gerektiginde geri
doniilmesinin saglanmasidir.

Ag Giivenlik Cihazlar1 Yoneticisi: Kurum igerisinde kotii niyetli ag harcketleri ve
baglantilarinin tespitini yapan, gerekli hallerde bu trafigi engelleyen, kayit altina alan ve bu
trafige neden olan sistemlerin tespit edilmesidir.

Alt Yapr Islemleri: Kurum hakedislerinde bulunan tasinmazlarmn her tiirlii imar uygulamasi
ve tadili, proje alanlarinda sayisal plankote ile mimari projeye altlik hazirlanmasi, insaatlarin
ruhsatlarinin alinmasi, statik projelere ve insaat ruhsatina esas jeolojik/jeoteknik zemin
etiitlerinin yapilmasina teknik destek verilmesidir.

Alternatif Odeme Modelleri Calismalari: 5510 sayili Kanunun 63 {incii ve 73 {incii maddesi
kapsaminda Kurumca finansmani saglanan/saglanacak saglik hizmetleri ile ilgili mali veya
tibbi olarak getirecegi faydaya gore geri 6deme modeli olusturulmasi, bu modelin yiiriitiimiine
iligkin teknik ve hukuki hiikiimleri iceren sdzlesme metinlerinin olusturulmasi, yliriitimii ve
gizliliginin korunmasi islemleridir.

Analitik Sorgularin Hazirlanmasi1 ve istatistiki Veri Uretme: Veri taleplerini analiz
ederek, tiretilecek veriyi tespit etmek, gerekli durumlarda yazilim ve mevzuat birimleri ile
koordineli calisarak tablo analizleri yapmak, veri ambari ilizerinde sorgular calistirmak ve
istatistiki verileri iretmektir.

Bilgi Islem ve Istatistik Yetkililigi: Bilgisayar donanim ve kontrollerinin yani sira
yetkilendirme ve yetki iptali, HUYAP Icra ve Dava Miitalaa Takip Programini kullanan
kullanicilara yetki talep-yetki iptal ve sifre islemlerinin kontrol edilerek yerine getirilmesi,
DYS ile ilgili soru ve sorunlarin ¢6ziimii ve DYS birimine iletilmesi, e imza sorumlusu olarak
e imza islemlerine iliskin caligmalarin yerine getirilmesi ve HUYAP Icra ve Dava Miitalaa
Takip programinin merkez ve tasraya saglikli hizmet vermesinin ve HUY AP dava miitalaa ve
icra dosyalarina iligkin her tiirlii istatistiki bilginin hazirlanmast gorevlerinin yerine
getirilmesidir.

Bilgi Giivenliligi Sorumlulugu: Personelin bilgi giivenligi farkindaligini arttiracak ve
sistemin isleyisine katkida bulunmasini tesvik edecek egitimler diizenlemek, bilgi gilivenligi
yoneticisi bagkanliginda bilgi giivenligi toplantilarini diizenlemek, toplant1 sonuglarimi -
kararlarin1 bilgi gilivenligi ekibi araciliiyla ilgili birimlere duyurmak ve eylem planlarinin
takip edilmesidir.

Bor¢lanma: Borg¢lanma, emeklilik veya sigortalilik hakki taninmadan ge¢mis hizmetlerin
cesitli Kanunlarda Ongoriilen kurallara uyularak sigortalilar tarafindan primleri 6denmek
suretiyle emeklilik islemlerinde nazara alinmasina yonelik bir hizmet satin alma islemidir.
CICS Katmam Yonetimi: CICS, kurumsal sunucu iizerinde on-line ¢alisan uygulamalar i¢in
bir katmandir. Kurulmasi, versiyon yiikseltilmesi, bakimi, yama islenmesi, bakim, performans
izlenmesi ve ayarlanmasi, ¢alisacak ilgili kaynak tanimlarinin yapilmasi, terminal ve yazici
tanimlarinin yapilmasidir.

Depolama ve Yedekleme Yonetimi: Sistemin kullandigi disk ve yedekleme sistemlerinin
kapasite kullanimmin izlenmesi, uzak yedeklilik icin gerekli islemlerin yapilmasi, disk
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alanlarinin isletim sistemine ve veri tabanlarina verilmesi, diskler ve yedekleme sistemleri
izerinde bulunan kiitiiklerin dagitimidir.

Eksik Giin Islemleri: 5510 sayili Kanun hiikiimlerine gore sigortalilarin otuz giinden az
calistigini1 gosteren bilgi ve belgelerin gegerliliginin kontrol edilmesi, gecerli sayilmayanlarla
ilgili aylik prim ve hizmet belgelerinin re’sen diizenlenmesi ve primlerin tahsil edilmesi
islemlerinin yiiriitiilmesi, sigortalilarin hak mahrumiyeti yasamamalari i¢in yapilan islemdir.
E-Borcu Yoktur Islemleri: Isverenlere e borcu yoktur belgesinin Tiirkiye geneli sorgulama
isleminin yapilarak verilmesidir.

Enerji Sistemleri Sorumlulugu: Jeneratorler, trafo, yiiksek gerilim hiicresi, enerji panolari
ve diger aksamlarin bakim-onarim faaliyetleri sirasinda bakim isinde calisanlarin islerini
kolaylastirma amagli rehberlik yapmak, islerin zamaninda ve dogru yapildiginin kontroliinii
yapmak, faaliyetler hakkinda idareyi bilgilendirmektir.

E-Odenek Program Yetkililigi: Saglik hizmet sunuculari tarafindan sigortalilara diizenlenen
istirahat raporlarina istinaden gecici is géremezlik ddeneklerinin 6denebilmesini saglayan E-
Odenek Program siiregleri ile ilgili is kurallarimi diizenleme ve uygulama islemleridir.

Fatura inceleme Usul ve Esaslar1 (FIUE) Hazirlama Gérevi: Saglhik hizmeti sunucularmin;
hak sahiplerinin tedavilerine yonelik olarak Kurumumuza goéndermis oldugu faturalarin
Odenmesi esnasinda Saglik Uygulama Tebligi, diger mevzuatlar ve tibbi degerlendirmeler goz
ontine alinarak incelenmesine yonelik kurallar belirlenmesi islemleridir.

Etki Alam1 (Domain) ve Tasra Sunucular1 Yonetimi: Kurum etki alan1 kapsamindaki
kullanic1 hesaplarinin yonetim politikalarini belirlemek ve yonetilmesini saglamak, merkez ve
tasra birimlerinde kullanilan kisisel bilgisayarlarin isletim sistemlerinin yonetimi, dagitima,
isletimi ile kurum etki alani uygulamalarina entegrasyonu saglamak, merkez ve tasra
birimlerinde gorev yapan siipervizorlerin egitimlerini belirlenen egitim planm1 ¢ergevesinde
ilgili birimlerle koordineli olarak yapmak, merkez ve tasra birimlerinin kullandigi
uygulamalara yonelik faaliyetlerde gorevlendirilen siipervizor personel ile iletisim kurmak ve
sorunlarin ¢oziimiinde teknik destek saglamak, Kurum i¢i Microsoft Windows/Office
iirlinlerinin lisanslamasini saglayan servislerin yonetimini ger¢eklestirmek, merkez ve tasra
birimlerine hizmet veren dosya sunuculariin yonetim islemlerini gergeklestirmek, sistem
sunucularinin kurulumunu gerceklestirmek, bakim ve gilincellemelerini yapmak, bu sunuculari
sistemsel ve yazilimsal olarak izlemektir.

Gayrimenkul islemleri ve Kamulastirma: Kamulastirma Kanunu uyarinca, ihtiyag halinde
taginmazlarin satin alinmasi, trampa islemlerinin yapilmasi, Kurumumuza prim borcuna
karsilik teklif edilen tasinmazlarin incelenmesi ve degerlendirilmesi, Kurumumuzun ihtiyag
fazlas1 tasinmazlarinin tespit edilmesi, satis ihale siireclerinin yiiriitiilmesi, satig islemlerinin
yapilmasi, satis sonrast muhasebe tahakkuk islemlerinin yapilmasi, taginmazlarin alim ve
sattminin ylritiilmesidir.

Gerceklestirme Gorevliligi: Gelirde; tarh, teblig, tahakkuk islemleri, giderde; harcama
talimat1 {izerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, yapima yonelik taahhiit
isleminin gergeklestirilmesi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve
O0deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi 6denebilir hale getirilmesi islemidir.

Gizlilik ve Koruma Gerektiren kisiler Hakkindaki Islemler Yetkililigi: Yiiriittiikleri
gorevler veya tabi olduklar1 6zel kanunlar geregince, gerek ulusal giivenligin gerekse kisisel

214



giivenligin saglanmasi bakimindan kimlik ve diger bilgilerinin gizli tutulmasi zorunlu olan,
emekli ve hak sahiplerine iligkin islemlerin yerine getirilmesidir.

Giivenlik Duvar1 Yoneticiligi: Kurum internet erisimi paket trafigini bir kural kiimesi
temelinde yonetmek, i¢ ve dis network arasindaki gelen ve giden paketlerin filtrelenmesini ve
giivenligini kontrol altinda tutmak ve yonetmektir.

Halkla Iliskiler Servisi: Kuruma miiracaat eden sigortali, emekli ve bunlarmn hak sahipleri ile
isverenlere ait talepleri almak, dilek ve sikayetlerin sonuglandirilmasina iligkin islemlerini
yuriitmek, Kurum tarafindan yiiriitilen calisma, kampanya ve etkinliklerin, kamuoyuna
elektronik, gorsel ve yazili medya araciligiyla duyurulmasina iliskin islemleri yapmak,
09/10/2003 tarihli ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununa gore yapilan basvurularin
takip edilmesi ve cevaplandirilmasina iligkin islemleri yiiriitmektir.

Harcama Yetkililigi: Biitce ile 6ddenek tahsis edilen veya merkez harcama yetkililerince
0denek gonderme belgesiyle ddenek gonderilen birimin en iist yoneticisinin ve 5018 sayili
Kanunun 32 inci maddesi geregi harcama talimati1 veren gorevlinin sahip oldugu yetkidir.
Hizmet Islenmesi: Hizmet ihyasi, birlestirilmesi is ve islemlerinde miikerrerligin ve yersiz
kaydin 6nlenmesidir.

IP Telefon Sunucu Yoneticiligi: Merkez ve tagra teskilatinin IP telefonlar aracilifiyla belirli
yetkiler ve kurallar gergevesinde i¢ ve dis telefon goriismesinin saglanmasidir.

Idari Para Cezalan Islemleri: Isverenin 5510 sayili Kanun geregi siireyle smirli belgeleri
ge¢ vermesinden dogacak cezalara yonelik islemlerdir.

Icra islemleri: Prim, EKP, OiV, DV, IPC, Fark Iscilik, issizlik gibi icra yapilmasi gereken
is ve islemlerin ilgili mevzuat dogrultusunda dogru sekilde borg yilikiimliilerine yapilmasidir.
Internet ve Intranet Portallarimin Yénetimi: Internet ve Intranet Portallarinin 7/24
kesintisiz hizmet vermesinin saglanmasi islemidir.

Internet ve intranet i¢cerik Yonetimi: internet ve intranetteki organizasyon semalar1, CV ler
,dokiimanlar ve mevzuatin giincel tutulmasi islemidir.

Isveren Tescil ve E-bildirge Memurlugu: Kurumumuzun isveren tescili ve sigorta
bildirgelerinin kabulii islemleridir.

iklimlendirme Sistemleri Sorumlulugu: Bilgi sistemlerine yonelik iklimlendirme sistemleri
bakim-onarim faaliyetleri sirasinda bakim isini yliriitenlerin islerini kolaylastirma amaclh
rehberlik yapmak, islerin zamaninda ve dogru yapildigimin kontroliinii gerceklestirmek,
faaliyetler hakkinda idareyi bilgilendirmektir.

Kanun Kapsamindan Cikis ve Izler islemleri: Gerekli sartlar olusmadan Kapsamdan
cikarilmak suretiyle iz islemlerinin yapilmast sonucu Kurumu maddi ve manevi zarara
ugratabilir.

Kalite Giivence Sorumlulugu: Bilgi teknolojileri yonetim sistemleri kapsaminda ytiriitiilen
is ve islemlere iliskin gerekli dokiimantasyonlarin olusturulmasi ve gerekli sistem kayitlarinin
hazirlanmasi1 igin iletisim kurmak, i¢ ve dis denetim ekipleriyle periyodik sistem
denetimlerinin yapilmasini ve raporlanmasini saglamaktir.

Karar Yetkililigi: Gerekli hukuki teklifleri hazirlamak; kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger
mevzuat ve tip sozlesme taslaklari ile Kurumumuz Merkez Birimlerince danisilan hukuki
konular hakkinda goriis bildirerek, Kurumun menfaatlerini koruyucu ve anlasmazliklar
onleyici hukuki tedbirleri zamaninda alma, anlasma ve sozlesmelerin bu esaslara uygun
olarak yapilmasina yardimci olma, Ihtilafli konulari analiz ederek Kurumun taraf oldugu
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anlagsmazliklar1 en aza indirecek tedbirlere iliskin goriis ve oOnerilerde bulunma, terkin,
davalardan vazge¢cme, sulh, uzlagma, vb. konularinda Yonetim Kuruluna 6nerilerde bulunma
islemleridir.

Komisyon Calismalari: 5510 sayili Kanunun 63 iincii maddesinde sayilan saglik
hizmetlerinin fiyatlandirilmasina iligkin kurulan komisyon ¢alismalarinin is ve islemleridir.
Komisyon Uyeligi: Kurumun mali ve mali olmayan islemleri ile ilgili tim komisyonlarda
baskan veya liye sifatiyla yapilan gorevdir.

Kurumca Bedeli Odenecek Ilaclar Listesinde Yapilan Islemler: 5510 sayili Kanunun 63
iincii maddesi kapsaminda olusturulan Odeme Komisyonunun verdigi yetkiye dayanilarak
Kurumca bedeli 6denecek ilaglar listesinde yer alan ilaglara iliskin bilgilerin glincellenmesi ve
yetki kapsaminda esdeger ilag alimi islemidir.

Kurumsal Sunucu fletisim (VTAM) Yénetimi: Kurumsal sunucu igin gerekli olan tiim
iletisim (VTAM/TCPIP) tanimlarinin yapilmasi, izlenmesi ve performans takibi, birimler i¢in
gerekli olan yazici tanimlarinin yapilmasidir.

Kurumsal Raporlama ve Istatistik Sistemi: Kurumsal Raporlama ve Istatistik Sistemini
izleme, model mimari takimi ile birlikte ¢alisma, raporlama araglarini kurma, kurdurma ve
giincelleme, bakim i¢in rutin yonetici gérevlerini tasarlama ve tanimlama, idareci tarafindan
verilen benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirme, gorev alanina giren konularda
teknolojik ve giincel geligsmeleri takip etme, uygulamalara yansimasi gereken gelismeleri
degerlendirme ve uygulamaya yonelik nihai karar1 almak {izere amirine iletme gorev alanina
giren is siireclerinin belirlenmesi, buna iliskin uygulama sonuglarinin takip edilmesi,
degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi ile ilgili ¢aligmalara katilma islemleridir.
Malulliik Ayhg Baglanmasi: Gilivence ekranindan hizmetlerin ya da sigortalilik bilgilerinin
manuel olarak islenmesi nedeniyle yersiz hizmet ya da eksik hizmet verilebilmesi neticesinde
hatal1 bilgilerle malulliik aylig1 baglanmasi, gerekli arastirmalarin yapilamamasi, malulliik
ayligi ile ilgili genelgelerde belirtilen hususlara dikkat edilmeden aylik baglanmasi kurum
zararina sebebiyet vereceginden inceleme arastirmalarinin ¢ok 1yi yapilmasi hayati 6nem arz
etmekte olup bu gorevin yiiriitiilmesidir.

Mali Istatistikleri Bildirme Gorevliligi: 5018 sayili Kanunun 53 iincii maddesi geregi;
Maliye Bakanligi'nca kamuoyuna ve uluslararast Kurumlarin bilgisine sunulmak {izere
kurumlarin mali istatistikleri birlestirilerek licer aylik donemler itibariyle yayimlanmakta
olup, Maliye Bakanligi Kamu Hesaplar1 Bilgi Sistemine (KBS) tiger aylik donemler itibariyle
Kurumumuz mizan verilerinin yiliklenmesi islemidir.

Merkez Network Yoneticiligi: Veri tabani ve giivenlik sunuculari arasindaki i¢ ve dis ag
trafiginin gozlemlenmesi, yapilandirilmasi, kayit altina alinmasi ve giivenliginin saglanmasi
islemleridir.

Maluliyet ve Saghk Kurullari: Kurumumuz mevzuat hiikiimleri dogrultusunda ve 5510
sayili Kanunun ilgili maddeleri geregi 4/1 (a), 4/1 (b), 4/1 (c) kapsamindaki sigortalilarin
vazife malulliigii, harp malulliigii, meslek kazanma giicii kaybi (is kazasi, meslek hastalig1) ,
yaglilik sigortasina iliskin tespit iglemlerini ytirlitmektir.

Muhasebe Yetkililigi: Gelirlerin ve alacaklarin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi,
para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere
verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi
islemleridir.
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Muhasebe Yetkilisi Mutemetligi: Muhasebe yetkililigi adina ve hesabina para ve parayla
ifade edilebilen degerleri gecici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, gondermeye
iligkin is ve islemlerdir.

Otomasyon Sistemi Sorumlulugu: Otomasyon sistemi bakim-onarim faaliyetleri sirasinda
bakim isini yiiklenen g¢alisanlarina islerini kolaylastirma amacli rehberlik yapmak, islerin
zamaninda ve dogru yapildiginin kontroliinli yapmak ve faaliyetler hakkinda idareyi
bilgilendirmek islemleridir.

Oliim Ayh@ Baglanmasi: Giivence ekranindaki hizmet ve sigortalilik bilgilerinin manuel
girilmesi neticesinde hatali islemlerin yapilabilmesi ve bunun sonucunda Oliim ayhigi
baglanabilmesi, hak sahipligi ile ilgili kosullarin ve arastirmalarin iyi yapilmamasi neticesinde
yersiz aylik baglanmasi kurum zararina sebebiyet vereceginden inceleme ve arastirmalarin
cok iyi yapilmas1 hayati onem arz etmekte olup bu gorevin yiiriitiilmesidir.

On Mali Kontrol: idarenin gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklerine iliskin mali karar ve
islemlerinin, Bakanlik biitcesi, biit¢e tertibi, kullanilabilir 6denek tutari, harcama programa,
merkezi yonetim biitce kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin
etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmas1 yonlerinden yapilan kontroldiir.

Prim Belgesinin Talep Edilmesi islemi: Kagit ortaminda verilen, Mahkeme Karar1 Aylik
Prim Hizmet Belgeleri, Sigortali Ise Giris ve Sigortali Isten Ayrilis Bildirimlerinin islenmesi
personelin elden islemesi sebebiyle hatali islem durumunda yersiz hizmet kazandirilabilecegi,
ya da kisilerin noksan hizmet sebebiyle hak kaybi yasanabilecegi durumu séz konusu olup bu
islemin dogru yapilmasidir.

Prim Borcu Olmadigina Dair Yazlar islemi: Kagit ortaminda verilen, Mahkeme Karar
Aylik Prim Hizmet Belgeleri, Sigortali ise Giris ve Sigortali Isten Ayrilis Bildirimlerinin
islenmesi personelin elden islemesi sebebiyle hatali islem durumunda yersiz hizmet
kazandirilabilecegi, ya da kisilerin noksan hizmet sebebiyle hak kaybi yasanabilecegi durumu
s6z konusu olup bu islemin dogru yapilmasidir. Bor¢lanma yapacak belediyelerin borg
stoklarinin hesaplanmasinda Kuruma olan bor¢ miktar1 da dikkate alindigindan bu islemin
dogru yapilmasidir.

Prim Bor¢larimn Ertelenmesi Islemi: Afet durumunda prim belgelerinin verilme ve
primlerin 6denme siirelerinin ertelenmesi islemlerinin yapilmasi, prim tahsilati kapsaminda
yer alan afet ertelemesi ve bu kapsamda prim borcuna iliskin itirazlarin alinmasi ve Prim
Tahakkuk Itiraz Komisyonuna iletilmesi islemleridir.

Prim Iadesi Yazilar islemleri: Cakisan Hizmetler icin vb. yapilan iade islemlerin de manuel
gerceklesmesi nedeniyle, iglemlerin dogru yapilmasidir.

Projelendirme Islemleri: Yatiim Programinda yer alan yatirnmlarin projelendirilmesinde,
Imar Kanunu ve yiiriirliikteki tiim ydnetmeliklere gdre uygulama projelerinin yapilmast,
ithalesi yapilan projelerin hazirlanan hak edislerinin incelenmesi ve onaylanmasi islemleridir.

Proje Koordinatorliigii: Projeye iliskin analiz ve tasarim ile her tiirlii dokiimanin
hazirlanmasinin saglanmasi, yazilim projesinin fonksiyonellik testi, yiik testi ve giivenlik
testinin gergeklestirmesi, Kurum bilgi teknolojileri stratejisine uygun olarak, projeye iliskin
teknolojik yeniliklerin uygulanmasi ve takip edilmesi, yazilim projesinin analiz, tasarim,
kodlama ve test asamalarinda gereksinim degisikliginin minimum oranda giderilmesinin
saglanmasi, projenin kapsam, zaman, iletisim ve risk organizasyonuna ait planlarinin
olusturulmasi, planlarin proje sonuna kadar giincel tutulmasi, yazilim ekip tiiyeleri ile
kullanicilar arasinda koordinasyon ve iletisimin saglanmasi, proje kapaniginin tiim paydaslar
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icerecek sekilde gergeklestirilmesi ve kapanis dokiimantasyonunun onceden belirlenmis kalite
Ol¢iitlerine gore yapilmasi, sorumlu oldugu projenin biitiinsel uyumu, diger projelerle olan
entegrasyonu ve ekipte gorev alan personelin koordinasyonunu saglanmasi ve projenin
uygulamaya gecirilmesi, yazilim ekip iiyelerinin karsilastiklar1 teknik sorunlar ile projenin
gidisatini etkileyebilecek diger sorunlarin ¢6ziime kavusturulmasi ve ¢éziilemeyenlerin bir tist
yetkiliye bildirilmesi is ve islemleridir.

Proje Ekibi Uyeligi : Projelerle ilgili olarak (ihale, kontrol teskilati, sartname ve protokol
hazirlama, yaklasik maliyet belirleme ile muayene ve kabul komisyonlarinda) gorev
almmasidir. Ornegin: Proje metinlerinin hazirhk asamasinda gizliligin saglanmas1 veya
Kurum verilerine erisim gibi nedenlerle projede gorev alan Kkisilerce etik soézlesme
imzalanmaktadir.

Protokol Islemleri Gérevliligi: Kurumumuza gelen yabanci heyetlerin karsilanmasi,

agirlanmasi ve bilgilendirilmesine iligskin gorevlerdir.

Proxy Yoneticiligi: Tiim kurum personelinin belirli yetkiler ve kurallar ger¢evesinde internet
erisimini saglanmasi ve bunlarin kayitlariin tutulmasi islemidir.

Sanallastirma, Storage ve Bulut Bilisim Yoénetimi: Tim Kurum bilisim altyapisinin
konumlandirildig1 sanallagtirma platformunun, yeni nesil bulut ¢ézlimlerinin, sanallastirma
platformu storage, sanallastirma platformu SAN altyapisi, sanallastirma platformu giivenlik
altyapisi gorevleridir.

Saghk Bakanhg, Universite, Tiirk Silahh Kuvvetleri Arasinda Imzalanan
Protokol/Gétiirii Bedel Uzerinde Saghk Hizmet Alim Sozlesmesinin Yiiriitimii Gorevi:
Saglik Bakanligi, Universite, Tiirk Silahli Kuvvetleri arasinda imzalanan Protokol/ Gotiirii
Bedel Uzerinde Saglik Hizmet Alim S6zlesmesi kapsaminda 6deme yapilmast islemidir.
Saghk Uygulama Tebligi Hazirlama Gorevi: Kurumca finansmani saglanan tiim saghk
hizmetlerine yonelik Saglik Uygulama Tebligi ¢caligmalarinin yapilmasi islemidir.

Sistem Yonetimi ve Giivenligi: Veri tabanlarinin c¢alismis oldugu isletim sistemlerinin
yonetimi, yama islemleri, versiyon yiikseltilmesi, bakim ve performans takibi ve
tyilestirilmesi, glivenlik ile ilgili calismalar ve gerekli izinlerin verilip alinmasi iglemidir.
Sigortalilara Ait Bilgilerin Gizlenmesi ve Giincellenmesi: Kanunlar nedeniyle sosyal
giivenlik bilgisinin gizlenmesi ve degistirilmesi islemleridir.

Sistem Yazilimlar1 Yonetimi: Tiim Kurum mail sisteminin, ftp/sftp veri transferinin, lync
iletisiminin, dns servislerinin, sistem izleme yazilimlarinin, uzaktan erisim sisteminin
(ssl/vpn) ve sgktv sunucu altyapisinin yonetimi islemleridir.

Son Kullanier Giivenlik Yoneticiligi: Antiviriis sunucusu tizerinde giinliikk antivirus
yazilimlar1 gilincellemelerinin takibi, raporu, ajanlarin dagitimi1 ve sunucu/istemci lizerinde
ajanlarin saglikli calismasi ve bunun siirekliliginin saglanmasidir.

SPAS Program Yetkililigi: 5510 sayil1 Kanunun 60 inc1 maddesi kapsaminda genel saglik
sigortalis1 sayilanlar ile bunlarin bakmakla yiikiimlii oldugu kisilerin saglik provizyonu
alabilmelerini saglayan SPAS Programu siiregleri ile ilgili is kurallar1 diizenleme ve uygulama
islemleridir.

Sozlesmeli Avukat Komisyon Yetkililigi: Tasra teskilatinda gorev yapan sozlesmeli
avukatlara iliskin Sosyal Giivenlik Kurumu Tarafindan Vekalet Akdi ile Serbest
Avukatlardan Hizmet Satin Almmasina Iliskin Usul ve Esaslar ile eki Sosyal Giivenlik
Kurumu Tarafindan Vekalet Akdi ile Serbest Avukatlardan Hizmet Satin Alinmasi
Sozlesmesi ¢ercevesinde hukuki konularda talimat verme gorevini yerine getirmek islemidir.
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Siipervizor: Gorevli oldugu birimdeki bilgisayar kurulumunu yapmak, arizalarim1 gidermek
uygulama programlarinin yetki i ve islevleri yapmaktir.

Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkililigi: Harcama yetkilisi adina tasiirlarin teslim alinmasi,
korunmasi, kullanim yerlerine teslim edilmesi, Tasinir Mal Yonetmeliginde belirtilen esas ve
usullere gore kayitlarin tutulmast ve bunlara iligkin belge ve cetvellerin diizenlenmesine
yonelik is ve islemlerdir.

Tasra Network Yoneticiligi: Tim kurum personelinin belirli yetkiler ve kurallar
cercevesinde uygulama ve proxy sunucularina erisiminin saglanmasi ve bunlarin kayitlarinin
tutulmasi islemidir.

Uygulama Yoénetimi: Kurum intra ve internet uygulamalarina ait isletim ortamlarini kuran,
isleten, yoneten, izleme yazilimlari ile bu uygulama ve sistemleri izleyen, yazilimsal ve
sistemsel hatalar1 tespit eden, yiik dagitici, ssl sonlandirict ve uygulama giivenlik katmanini
yonetme islemleridir.

Yatirnm Programinin Hazirlanmasi: Tiirkiye genelinde Kurumca yapilmasi planlanan
yatinm projelerinin hazirlama esaslar1 gercevesinde tespit edilerek yatirim programina
alinmasi, yatirnm programindaki 6deneklerin takip edilmesi ve gerektiginde ek odenek ile
aktarmalarin hazirlanmasi ve siirecin takip edilmesi islemleridir.

Veri Tabanlar1 Yonetimi: Veri tabanlarinin yonetimi, bakimi, yama islenmesi, versiyon
yiikseltilmesi, performans izlemesi ve iyilestirme c¢aligmalari, yazilim daire bagkanliklarinin
isteklerine gore, gerekli kaynaklarin ayrilmasi ve tanimlarin yapilmasi, sql’lerin takibi ve
iyilestime calismalar1 yapilmas, ilgili kaynaklar i¢in yetkilerin verilip alinmasi, veri tabanlari
yedeklerinin alinmasi islemleridir.

Veri Modeli Hazirlama ve Rapor Gelistirme: Veri ambar1 verisi lizerinde yeni iligkiler
olusturarak, modeller tasarlamak, tasarlanan modeller c¢ercevesinde yeni tablolar iiretmek,
olusturulan tablolardan 6zet veri kaynaklar1 iireterek, raporlar i¢in veri setleri hazirlamak,
hazirlanan veri setlerini isleyerek, raporlar tasarlamak ve kullanima sunmak, mevcut
raporlarda iyilestirme ¢aligsmalar1 yapmak, gerekli durumlarda yazilim ve mevzuat birimleri
ile koordineli ¢alisarak tablo analizleri yapma islemleridir.

Verilerin Giivenligi ve Paylasimi: Genel Saglik Sigortasi Genel Miidiirligii ve HSGM
Saghik Yazilimlari Daire Baskanhigi ile koordineli olarak, Sosyal Giivenlik Kurumu
Verilerinin Kullanimina, Paylasilmasina ve Korunmasina iliskin Usul ve Esaslar ile T.C.
Sosyal Giivenlik Kurumu Genel Saglik Sigortast Verilerinin Giivenligi ve Paylasimna Iligkin
Usul ve Esaslar gergevesinde verilerin paylagilmast ile ilgili islemleri yiiriitmektir.

Veri Ambar1 Model Mimarhgi: Veri ambari model mimarisini tanimlanmast ve ekibe
liderlik edilmesi, veri ambarma aktarilan verinin biitiinlestirilmesinin saglamasi, raporlama
icin gerekli veriyi olusturan alt yapinin kurulmasi, yonetilmesi ve iyilestirilmesi, veri ambari
teknolojilerinin tavsiye edilmesi, ETL asamasinin tasarlanmasi, veri kalitesinin ve testinin
gergeklestirilmesi, veri akis agsamalarinin tasarlanmasi, veri ambari i¢in meta data standartlari
belirlenmesi, bakim i¢in rutin admin gorevlerinin tasarlanmasi ve tanimlanmasi, sistem
iyilestirme c¢alismalarimin yapilmasi, araglarin kurulmasi ve yonetilmesi, sistemin giivenlik
ihtiyaglarinin tasarlanmasi, kaynak sistemlerden verinin tasinmasini gerceklestirilmesi, veri
alim asamasinin yonetilmesi, veri ambarindan baska sistemlere verinin taginmasinin
saglanmasi isi ile alakali sartnamelerin hazirlanmasi is ve islemlerini yiiriitmektir.
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Yetki Servisi Personeli: Merkez ve tasra birimlerinden elektronik ortamda gelen uygulama
programlariyla ilgili yetki taleplerine gore yetki verilmesi ve elektronik ortamda bildirilmesi
islemidir.

Yangin Algilama ve Sondiirme Sistemleri Sorumlulugu: Yangin algilama ve sondiirme
sistemleri bakim-onarim faaliyetleri sirasinda bakim isini yiiklenen firma calisanlarinin
islerini kolaylastirma amagli rehberlik yapmak, islerin zamaninda ve dogru yapildiginin
kontroliinii yapmak, faaliyetler hakkinda idareyi bilgilendirme islemleridir.

Yazilim / Proje Koordinatorliigii: Ekipte gorev alan personele gorev taksim etmek, ekip
tiyeleri ile haftalik degerlendirme toplantilar1 yapmak ve hazirlanan raporu sube miidiirii/daire
baskanina sunmak, projeye iliskin analiz ve tasarim ile her tiirlii dokiimanin hazirlanmasini
saglamak, yazilim projesinin fonksiyonellik testi, yilk testi ve gilivenlik testinin
gerceklestirmesini saglamak, Kurum bilgi teknolojileri stratejisine uygun olarak, projeye
iliskin teknolojik yeniliklerin takip etmek ve uygulamasini saglamak, yazilim projesinin
analiz, tasarim, kodlama ve test asamalarinda gereksinim degisikliginin minimum oranda
giderilmesini saglamak, projenin kapsam, zaman, iletisim ve risk organizasyonuna ait
planlarini olusturmak, planlarin proje sonuna kadar giincel tutulmasini saglamak, yazilim ekip
iiyeleri ile kullanicilar arasinda koordinasyon ve iletisimi saglamak, proje kapanisini tim
paydaslar1 icerecek sekilde gerceklestirmek ve kapanis dokiimantasyonunu Onceden
belirlenmis kalite Olciitlerine goére yapmak, yazilim ekip iiyelerinin karsilastiklar1 teknik
sorunlar ile projenin gidisatini etkileyebilecek diger sorunlart ¢oziime kavusturmak ve
coziilemeyenleri bir {ist yetkiliye bildirmek, projeye iliskin yiiriitme, yonetim, hata
bildirimleri, izleme, yazisma ve operasyon islemlerini yapmak, projeye iliskin performans ve
stireklilik sunumunu takip etmek ve proje koordinatoriine onerilerde bulunmak, gerekli tiim
dokiimanlar1 olusturmak, gereksinimlere uygun, tasarim Ozelliklerini ve kullanici
beklentilerini karsilayan yazilimi gelistirmek ve test etmek, Kurum bilgi teknolojileri
stratejisine bagli kalmak ve Onceden belirlenmis kodlama standartlarina uymak, yazilim
gelistirme dongiisiiniin analiz, tasarim, uygulama, test ve devreye alma asamalarinda proje
zaman ve gorev planina uymak, yazilim proje koordinatorii ve diger ekip tiyeleri ile tam
uyumlu caligmak, gelistirilen yazilima iliskin dokiimantasyon ve kod satir1 agiklamalarini,
kalite standartlarina uygun olarak gerceklestirmek yazilimlari modiilerlik, gilivenlik,
denetlenebilirlik, performans ve gereksinimlerine uygun olarak gelistirmek, diger projeler ile
ilgili entegrasyon i¢in gerekli yazilimlar1 gelistirmek, projenin yiik testi ve giivenlik testini
gerceklestirmek, yazilim gelistirme dongiisiiniin tiim asamalarinda, yazilimin hitap ettigi ilgili
birim personeli ile iyi iliskiler kurmak, Sosyal Giivenlik Kurumu Verilerinin Kullanimina,
Paylasilmasina ve Korunmasina iliskin Usul ve Esaslar ¢ercevesinde verileri paylasmak is ve
islemleridir.

Yazilim Proje Ekibinde Gorevlilik: Yazilim (ve veya Proje) Koordinatoriiniin/ Yazilim
Proje Sorumlusunun projelerle ilgili vermis oldugu gorevleri yiirtitmektir.

Yurtdis1 Islemleri: Yurtdisinda gegen siirelerin  borglandirilmasina iliskin islemleri
yiriitmektir.

Yiik Dagitici Yoneticiligi: Kullanicilardan gelen isteklerin ilgili uygulama sunucularina
dagitimu ile ilgili tanimlamalar1 yapma ve yonetme islemidir.

220



Tablo 3 - Is/Gérev Tamim Formu

o= o

Birimi: Unvani:
Bagh Oldugu
L Unvan:
Alt Birimi:
Ad1 Soyadi:

Is/Gorev tamm ve sorumluluklar:

Yetkinlik:
Temel Teknik Yonetsel
Hassas Gorevleri:
Is ciktisi:
CALISAN ONAYLAYAN TARIH
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Tablo 4 - Is/Gérev Devir Belgesi

Is/Gorev Ad1

izin

Emeklilik

Is/Birim Degisikligi
Isten Ayrilma
Diger

Is/Gérevi Devretme Nedeni

T

is/Gérevi Devir ve Bitis Tarihi

Idari
Mali

Is/Gorevin Niteligi

Imza Yetkisi (Kurum imza Yetkileri
Yonergesi)

Biligim Sistemlerine Giris ve Raporlama
Yetkisi

Sifre Verme Yetkisi

Is/Gorevin Yetki Simirt

10,0 A0

Devredilen is/Gorevle Ilgili Hazirlanan Tarihi
Belgenin/Tutanagin Konusu

Evrak Adedi

Is/Gorev Devrine Iliskin Diger Hususlar

is/Gorevi Devreden is/Gorevi Devralan
TC Kimlik No : TC Kimlik No :
Adi Soyadi : Adi Soyadi
Unvan : Unvam
imzas1 : imzas1

ONAYLAYAN (Birim Yetkilisi)
Ad1 Soyadi
Unvam

Tablo 4-Ek A: Is/Gérev Devir Teslim Tutanagi
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Tablo 4- Ek A: Is/Gérev Devir Teslim Tutanag

.............................................................. Genel Miidiirliigiinde/Baskanliginda/
Miisavirliginde/Il Miidiirliigiinde/Merkez Miidiirliigiinde ............ sicil numarast ile
calisifim gorevimden ..............cciiiiiiiiiiiie nedeniyle ayrilmamdan dolay1
asagida dokiimii belirtilen ig/evraklarin teslimi yapilmis olup is bu tutanak miistereken imza
altina alinmastir. ..../..../....

I. ISLEMi TAMAMLANMIS IS VE EVRAK DOKUMU
Say1 Isin/Belgenin Is/Belge Aciklama
Adr/Konusu Adedi

II. YORUTULMEKTE OLAN FAALIYETLERLE ILGILI IS VE EVRAK
DOKUMU

Say1 Isin/Belgenin Is/Belge Aciklama

Ady/Konusu Adedi

I11. DIGER DEVRE KONU iS VE EVRAK DOKUMU

Say1 Isin/Belgenin Is/Belge Aciklama
Adi/Konusu Adedi

Devir/Teslim Eden Devir/Teslim Alan

Ad1 Soyada: Ad Soyadr:

Unvani: Unvani:

Imzas:: Imzas::
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SOSYAL GI"JV_ENLiK KURUMU
UNVAN BAZINDA iS/GOREV TANIMLARI KiTABI

HAZIRLAMA EKIBI
Birimi Adi Soyadi : Unvani
Strateji Gelistirme Bagkanligi ~ Muhiddin SAHIN Strateji Gelistirme Baskani
Strateji Gelistirme Baskanligi ~ Serdar TURKERI i¢ Kontrol Daire Baskan1
Strateji Gelistirme Bagkanligi ~ Hakan BATAN Mali Hizmetler Uzmani
Strateji Gelistirme Bagkanhigi ~ Oguz OZKAN Mali Hizmetler Uzmant
Strateji Gelistirme Baskanligi ~ Aybike GUNGOR Mali Hizmetler Uzmani

Strateji Gelistirme Baskanligi

Medine KIZILTAS CILVEZ Sosyal Giivenlik Uzmani
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SOSYAL GUVENLIK KURUMU
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SORTAL GOVENLIE RURUW,

TC.
SOSYAL GUVENLIK KURUMU Adres: Ziyabey Caddesi No:6 06520
Strateji Geligtirme Bagkaniigi Balgat / ANKARA
WWW.Sgb@sgk.gov.ir Telefon: 0 (312) 207 80 80




