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İZMİR YÜKSEK TEKNOLOJİ ENSTİTÜSÜ

GÖREV TANIM FORMU
(Personel Daire Başkanlığı)
	Doküman No
	İYTE-ENS-0016

	
	
	Yayın Tarihi
	16/09/2024

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	



	ADI SOYADI
	

	KADRO ÜNVANI
	BİLGİSAYAR İŞLETMENİ / V.H.K.İ. / MEMUR / BÜRO PERSONELİ

	GÖREV ÜNVANI
	BİLGİSAYAR İŞLETMENİ / V.H.K.İ. / MEMUR / BÜRO PERSONELİ

	GÖREV YAPTIĞI ALT BİRİM
	MAAŞ VE TAHAKKUK İŞLERİ ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

	BAĞLI OLDUĞU YETKİLİ (LER)
	ŞEF, ŞUBE MÜDÜRÜ, PERSONEL DAİRE BAŞKANI

	YERİNE VEKÂLET
	ŞEF / BİLGİSAYAR İŞLETMENİ / V.H.K.İ. / MEMUR / BÜRO PERSONELİ


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR:

A)Maaş Tahakkuk İşlemleri

a) Genel Kültür Dersleri Bölümü

b) İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

c) Genel Sekreterlik (Özel Kalem)

d) Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı

e) Hukuk Müşavirliği

f) İç Denetim Birimi

 Yukarıda belirtilen Harcama Birimlerinin:

· Kademe ve kıdem terfilerinin girişini ve takibini yapmak, 

· Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz ödemelere ait kişi borcu borç onayı belgelerini düzenlemek,

· Sosyal güvenlik prim ödemeleri ile ilgili bildirgelerin yasal süresi içerisinde göndermek,

· İcra işlemleri ile ilgili gerekli kesintilerin yapılarak icra Müdürlüğüne gönderilmesini sağlamak,

· BES ve sendika üyesi olan personelin gerekli giriş ve kesinti işlemlerini yapmak,

· E-devlet üzerinden yapılan aile durum bildirimi beyanlarını kontrol ederek KBS’den onay vermek ve ölüm yardımı gibi sosyal yardım ödemelerini gerçekleştirmek,
· Açıktan atanan veya nakil gelen personelin kıst maaş hesabını yapmak ve keseneklerini SGK’ya bildirmek,

· Döner Sermaye İşletme Müdürlüğünden ve diğer birimlerden gelen gelir vergisi matrahlarının ilgili ay maaşlarına yansıtılmak üzere KBS’ye girmek,
· Lojman kirası giriş çıkış işlemleri ile idari personelin sağlık rapor izinlerini KBS’ye girmek.
· Fen ve Mimarlık Fakültesi ile Yabancı Diller Yüksekokulu Yabancı Uyruklu Öğretim Üyeleri ile Doktora Sonrası Araştırmacıların ücret ödeme işlemleri ile geçici iş göremezlik ödemelerinin takibi ve kesintisini yapmak,
· 4/D 696 sayılı KHK işçileri ile 4/D sürekli işçi ücretlerinin ödeme hazırlık işlemlerini çalışma arkadaşı ile dönüşümlü olarak sürdürmek ve devamındaki Bireysel Emeklilik katkı paylarını yasal süresi içinde gönderilmesi ve personelin rapor onay işlemlerini gerçekleştirmek,

· Teknik personele üç ayda bir ödenen Ek Özel Hizmet Tazminatının ödeme işlemlerini gerçekleştirmek,
· Teknik personele Büyük Proje Tazminatı ödemesini yapmak,
· Bağlı birimlerin fazla mesai ve vekalet ücreti ödemelerini gerçekleştirmek,
· Yıl içinde bağlı birimlerin giyecek yardımı ödemesini gerçekleştirmek,

· Muhtasar Prim ve Hizmet Beyannamesi işlemlerini yapmak,

·  İlgili ay Sendika Tevkifat Listelerinin ilgili sendikalara her ayın en geç 20’sine kadar mail yoluyla iletmek,

· Tüm sendika üye listesinin her ayın son haftasında web sitesinde yayınlanmak üzere Personel Daire Başkanlığı İç Kontrol Birimine iletmek.
· Memur, işçi ve sözleşmeli personelinin aylık ve yıllık bütçe ödenek ihtiyaçlarını belirlemek ve Strateji ve Geliştirme Daire Başkanlığına ilgili ödenek taleplerini iletmek,

· Şube Müdürlüğü tarafından verilecek olan diğer görevler ile birlikte Daire Başkanlığı tarafından istenen belge ve istatiksel bilgileri Şube Müdürü koordinatörlüğünde hazırlamak.
Birimde görevli personel izinli olduğunda yürütülecek işlemler: 

· Sağlık personelinin Fiili Hizmet Zamlarının yasal süresi içerisinde göndermek,

· Personelin Özel Sigorta tutarlarını KBS’ye girmek,

· Lojmanda oturan personelin her ay elektrik, su kesinti listelerinin; ilgili ayın maaşından kesinti yapılmak üzere İş Bankası Urla Şubesine iletmek,

· Maaş ödeme işlemlerden sonra ilgili ayda göreve başlayan personelin promosyon listelerini her ayın en geç 20’sine kadar İş Bankasına göndermek.

· SGK %20 Ek Karşılıklar ve Faturalı Alacaklar ödemelerini gerçekleştirmek.

B) Yolluk İşlemleri

·  Rektör’ün yurt içi ve yurt dışı geçici görev yolluğu ödeme işlemleri ile
·   Kadrosu yukarıdaki birimlerde bulunan personel ve Fen- Mimarlık Fakültesi, Yabancı Diller Yüksekokulu personelinin yurtiçi/dışı geçici/sürekli görev yolluğu ödemelerini 6245 sayılı Harcırah Kanunu ile 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu hükümleri çerçevesinde gerçekleştirmek.
    C) ISO 50001 Enerji Yönetim Sistemi Kapsamında Sorumluluklar

1. Enerji performansını sürekli olarak iyileştirmek için eylem planları uygulamak 

2. Enerji tüketen tesisat ve ekipmanlarda ısıtma/soğutma, havalandırma, su vb.’nin gereksiz kullanımını engellemek,

3. Enerji konusunda yasal yönetmeliklere ve İYTE enerji politikalarına uygun hareket etmek,

4. Enerji performansını sürekli olarak iyileştirmek için görüş ve önerilerde bulunmak.
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