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PROGRAMIN ADI
Personel Bordro ve Ozlik Igleri Egitimi

PROGRAMIN DAYANAGI

1.

© 0 N o g A

24.06.1973 tarihli ve 14574 sayili Resmi Gazetede yayinlanan 1739 sayili
Milli Egitim Temel Kanunu,

Talim ve Terbiye Kurulunun 20.04.2016 tarih ve 19 sayili karari ile kabul
edilen, Yaygin Egitim Kurumlari Cergeve Kurs Programi,

Talim ve Terbiye Kurulu Baskanhgrnin 17.07.2017 tarihli ve 104 sayili
Mesleki ve Teknik Anadolu Liselerinin 53 Alanina Ait Haftalik Ders
Cizelgeleri ile Cergeve Ogretim Programlari” konulu karari,

4857 sayil is Kanunu,

1475 sayili Eski is Kanunu Yurlrliikteki 14. Maddesi,

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

6331 sayil is Saghgi ve Givenligi Kanunu,

6098 sayili Turk Borg¢lar Kanunu,

5953 sayili Basin is Kanunu,

10.854 sayili Deniz is Kanunu,

11.is Kanununa lliskin Fazla Calisma ve Fazla Siirelerle Calisma Yénetmeligi,

12.Y1llik Ucretli izin Yénetmeligi,

13.Is Kanununa lligkin Calisma Sireleri Yonetmeligi,

14.Analik izni veya Ucretsiz izin Sonrasi Yapilacak Kismi Sireli Calismalar

Hakkinda Yonetmelik,

15.6698 sayil Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu,

16.6111 sayili Bazi Alacaklarin Yeniden Yapilandiriimasi ile Sosyal Sigortalar

ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu ve Diger Bazi Kanun Ve Kanun

HUkmunde Kararnamelerde Degisiklik Yapiimasi hakkinda kanun.

PROGRAMA GiRi$ KOSULLARI

1.
2.
3.

Lise mezunu olmak,

18 yasini tamamlamis olmak,

Kurs programinin 6ngordugu temel becerileri gergeklestirebilecek yeterlilige
(fiziksel, psiko-motor) sahip olmak.



EGITIMCILERIN NITELIGI
Kurs programinin uygulanmasinda egiticiler asagidaki oncelik sirasina gore
gorevlendirilirler;

1. Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanliinca yayimlanan "Ogretmenlik Alanlari,
Atama ve Ders Okutma Esaslarina iliskin Cizelgeye” gére Muhasebe ve
Finansman alan 6gretmeni olarak atanalar,

e Ogretmen bulunamamasi durumunda 6gretmen olarak atanabilecek
nitelikte olanlar,

2. Talim ve Terbiye Kurulu Baskanliginca yayimlanan "Ogretmenlik Alanlari,
Atama ve Ders Okutma Esaslarina iliskin Cizelgeye” gére Muhasebe ve
Finansman alanina kaynak teskil eden yuksekdgretim programlari / fakulte
mezunlari.

3. Muhasebe ve Finansman alanina kaynak teskil eden yiuksekogretim
kurumlarinda gorevli 6gretim Gyesi, 6gretim gorevlileri,

ogretmen/egitici olarak gorev almaldir.

PROGRAMIN AMACLARI
“Personel Bordro Ve OzIlk isleri Egitimi” kurs programini bitiren bireyin,
1. Bordro hesaplamasi,
2. is Kanunu uygulamalarini takip etmesi ve yiritmesi,
3. SGK uygulamalarini takip etmesi ve yurutmesi
4. OzIUk igleri ve dokiimantasyon y6netimini yapmasi,
5. Is saghg ve givenligi uygulamalarini takip edip ylritmesi

amaclanmaktadir.

PROGRAMIN UYGULANMASIYLA iLGIiLi AGCIKLAMALAR
1. Personel Bordro ve OzIik isleri egitimi kurs programini bitiren bireylere;
kanunlar ve ydnetmelikler gergevesinde “Bordro Operasyon ve Ozliik isleri”
islemlerini yurutebilecek bilgi ve beceri kazandirmak amaglanmistir.
2. Programin uygulanmasinda agirlikli olarak mesleki yeterlilik kazandirmaya
yontem ve teknikler uygulanmalidir. Anlatim, soru-cevap grup c¢alismasi,

beyin firtinasi, tartisma, arastirma, problem ¢6zme, gosterip yaptirma,
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uygulama yapma gibi 06gretim yaklasimlarindan programa uygun
olanlarindan grupla/bireysel 6gretim yontem ve teknikleri uygulanmalidir.

3. Kurs Programi, Milli Egitim Bakanliginda gorevli uzman, alan ogretmenleri
ve alan uzmanlari ile is birligi icinde hazirlanmigtir.

4. Program, Hayat Boyu Ogrenme Genel Mudirliigiine bagh egitim
kurumlarinda veya diger kurumlarca agilan ve egitim-6gretime uygun
ortamlarda uygulanir.

5. Programin uygulanmasinda gerektiginde is piyasasinin egitim
olanaklarindan faydalanilabilir.

6. Personel Bordro Ve Ozliik Isleri Egitimi kurs programinin amaglari, igerigi
ve kazanimlari yoluyla kursa katilan bireylere agagidaki tabloda verilen

degerlerin kazandiriimasi ve gelistiriimesi hedeflenmistir.

Degerler
Sorumluluk
Dogdruluk ve durustlik
Yardimlasma
Kurallara uyma
Ahlak
Duyarlilik
7. Program uygulanirken kaynak ders kitaplarinin bulunmamasi durumunda

ogretmen/ogretici tarafindan hazirlanan ders notlarindan yararlanilabilir.
8. Program bitiminde sdzlu, yazili, uygulama yontemlerinden bir veya birkagi
ile kazanimlari degerlendirmeye yonelik sinavlar yapilir.
9. Kurs programi sonunda yapilacak sinavda basarili olanlara mevzuata

uygun belgelendirme yapilir.

PROGRAMIN KREDISi
Talim ve Terbiye Kurulunun 29.11.2013 Tarihli ve 135 sayili Karari ile kabul
edilen “Mesleki ve Teknik Egitimde Kredilendirme Esaslari” dogrultusunda, kurs

programini basari ile tamamlayanlara 4 (doért) kredi verilir.

PROGRAM SURESI VE IGERIGI
Kurs programinin siresi; ginde en fazla 8 ders saati olmak Uzere, toplam 88

ders saatidir. Programin teorik ve uygulama sureleri egitimci tarafindan belirlenir.



PERSONEL BORDRO VE OZLUK iSLERIi EGIiTiMi KURSU MODULLERI VE
ZAMAN TABLOSU

MODUL ADI

KAZANIM

OGRENME KAZANIMLARI

SURE

BORDRO
HESAPLAMA

Ucret ve Yan
Haklari Hesaplar,
Bordro Sureglerini
Yaratar.

Mevzuata uyun brutten nete Ucret
bordrosu hesaplar.

Mevzuata uyun yan haklari hesaplar ve
bordroda gosterir.

Mevzuata uyun tazminat ve diger ¢ikis
O0demelerini hesaplar.

Mevzuata uyun tesvikli bordro hesaplar.
Mevzuata uyun is guivencesinden
yararlanmis personelin 6demelerini
hesaplar.

Mevzuata uyun butge ve personel
maliyeti hesaplar.

32

iS KANUNU
UYGULAMALARI

Personel
Sireclerini s
Kanununa Uygun
Ydratar.

is kanununa ve yénetmeliklere uygun
olarak is s6zlesmeleri ve Ucret politikalar
sureglerini yaratar.

is kanununa ve ydnetmeliklere uygun
olarak ¢alisma surelerini dizenler.

is kanununa ve ydnetmeliklere uygun
olarak izin haklarini takip eder ve
yuratar.

is kanununa ve yonetmeliklere uygun
olarak personelin isten ¢ikis sureglerini
yuratar.

is kanununa ve yénetmeliklere uygun
olarak iscgi-isveren iliskilerini dizenleyen
diger kanunlari uygular.

24

SGK
UYGULAMALARI

Personel
Sureglerini 5510
Sayili Kanuna
Uygun Yuratar.

Mevzuata uyun igyeri acilis ve kapanis
islemlerini yapar.

Mevzuata uyun ise giris, isten ayrilig ve
personel nakil sureclerini yuratur.
Mevzuata uyun aylik prim ve hizmet
belgesi dizenler.

Mevzuata uyun is géremezlik
raporlarinin takip eder.

Mevzuata uyun SGK isveren tesviklerini
uygular.
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i$ SAGLIGI VE
GUVENLIGI
UYGULAMALARI

6331 Sayili is
Saghgi ve
Guvenligi Kanunu
YUkUmluliklerini
YOnetir.

Mevzuata uygun sekilde igyerinde is
saghgi ve guvenligi hikimlerini isveren
adina yarutir.

Mevzuati uygulayarak is saghgi ve
glvenligi hikimlerine uygun calisma
ortami yaratir.

16

OZLUK iSLERI VE
DOKUMANTASYON
YONETIMI

OzIiik Sireclerinin
Yonetir.

Mevzuata uyun ise giris evraklari
duzenler.

Mevzuata uyun personele bildirim yapar.
Mevzuata uyun 6zlik dosyasi takip eder.

TOPLAM KURS SURESI (Ders Saati):

88

OLCME VE DEGERLENDIRMEYLE iLGILi ESASLAR
1. Her modul sonrasinda degerlendirme yapiimahdir.

2. Basarim olgutleri bilgi, beceri ve yeterlikler bazinda agiklanmalidir.




3. Olgme ve degerlendirme faaliyetleri kursun amaglari ve kazanimlari ile
uyumlu olmahdir.

4. Degerlendirme, Yaygin Egitim Kurumlari Yonetmeligi esaslarina gore;

e Kursiyerin kendi kendine yaptigi tum 6grenim faaliyetleri,
e Kursiyerin performansina dayali olarak gergeklestirilecek sinavlar,
e Kursiyere kurs sonunda uygulanan yazili sinavlar,

100 puan uzerinden yapilir.

5. Degerlendirme; ders 6gretmeni tarafindan yazih, sozli, uygulamali sinavlar
ve/veya varsa odev-projelere gore yapilmalidir. Puanlama yapilirken teorik
ve uygulamali kismin degerlendirmedeki agirhgr kurs programinin 6zelligine
gore egitici tarafindan belirlenmelidir. Birden fazla sinav sekli ile sinavi
yapillan dersin puani veya notu, bu sinavlarin aritmetik ortalamasi ile
belirlenir. Bu puan veya not, kursun basari puan ya da notu olarak
degerlendirilir.

6. Programlarin Ozelligine gore sinavlar ve basari degerlendirmesi bilisim
teknoloijisi kullanilarak da yapilabilir.

7. Kursiyerlerin saglik durumlari veya bedensel engelleri nedeniyle bazi

derslerdeki sinavlar, durumlarina uygun sinav yontemiyle yapilir.

PROGRAMIN UYGULANMASINDA KULLANILACAK OGRETIM ARAG-
GERECLERI

Programin uygulama surecinde;
1. Ders kitabi olarak Milli Egitim Bakanliginin yayinlamis oldugu egitim
materyalleri,

2. Kaynak ders kitaplari, bireysel 6grenme materyalleri, kaynak ders
kitaplarinin bulunmamasi durumunda &gretmen/dgretici tarafindan
hazirlanan ders notlari,

3. Yararlanilabilecek kaynak arag-gerecler;

Bilgisayar

Klavye

Fare

Projeksiyon

Sunum

HDMI veri kablosu
Pointer (isaretleyici)
Hesap Makinesi
Tahta Kalemi



Yazi Tahtasi

Tahta Silgisi

Flash bellek

Guc kablosu

Uzatma kablosu
Grup priz

Internet baglantisi
Kablosuz modem
Kesintisiz gu¢ kaynagi (UPS)
Ofis malzemeleri
Kirtasiye malzemeleri

BELGELENDIRME

Kursu basari ile tamamlayanlara Kurs Bitirme Belgesi, Not Dokim Cizelgesi
ve talep edenlere Europass Sertifika Eki verilir.

Kursu tamamlamadan ayrilanlara basardiklari modulleri gosteren Not Dokum
Cizelgesi verilir.



