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BiRiMi Maas ve Tahakkuk Sube MidirlGgi

UNVAN Maas ve Tahakkuk Sube Muddri

UST YONETICIsSi idari Mali isler Daire Bagkani

KENDISINE BAGLI BiRIMLER -

i$ BiRLiGi YAPACAGI BiRiIMLER Tiim Birimler

YOKLUGUNDA VEKALET EDEN Sube Miidiirii ( ikiz géreviendirme)

MESLEKI YETKINLIKLER 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun 68/b
maddesi ve Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile
Yiksekogretim  Kurumlari  Personeli Gorevde
Yikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeliginin 6. ve
7. maddelerindeki sartlari tasimak.

TEMEL DAVRANISSAL YETKINLIKLER Analitik ve Stratejik distince, sonug odakli, liderlik,

1. KURUMSAL ROLU

Aydin Adnan Menderes Universitesi idari ve Mali isler Daire Baskanlhg kadrosundaki tim
personelin maas, Ozlik islemlerinin yani sira elektrik, su, telefon ve dogal gaz gibi tahakkuk
odemelerin yapilmasindan sorumludur.

2. TEMEL SORUMLULUK ALANLARI

Kadrosu idari Mali isler Daire baskanliginda olan tiim personelin maas 6demesinin
yapilmasini saglamak.

Elektrik aboneligi olan tim birimlerin elektrik fatura 6demesinin yapilmasini saglamak.
Su aboneligi olan tiim birimlerin su faturasi 6demesinin yapilmasini saglamak.

Dogal gaz aboneligi olan tim birimlerin dogal gaz fatura 6demesinin yapilmasini
saglamak.

Maaslardan dogan SGK 6demelerini takip ederek 6denmesini saglamak.

Goreve baslayan personel ve emeklilik, nakil vb. gibi nedenlerle ayrilis yapan personelin
takibini yaparak SGK bildirimlerini yaptirmak.

On 6demeli sayag kullanan isletmelerin elektrik yiikleme islemini takip etmek.

Maas ve Tahakkuk Sube Mudirligiinde gorev yapan tiim personelin izin ve raporlarini
takip etmek.

Maas ve Tahakkuk Sube Muddrliga Birimlerinin her tirld is ve islemlerini planlamak,
hazirlamak ve koordine etmek, alt birimlere ve personeline gérev vermek, personeli sevk
ve idare etmek.

Maas ve Tahakkuk Sube MudirlGgia ile ilgili tim yazismasini yapilmasini saglamak,
takibin yapmak.

Sube MuddrlGgd ile ilgili yazismalarin yapilmasini saglamak ve takibini yapmak.

Tim calismalarinda iSG (is Sagligi ve Giivenligi ) kurallarina uymak. is Sagligi ve Giivenligi
kurallarina uyulmasini saglamak, uymayanlari uyarmak.
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= Baskanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini ve kalite g¢aligmalarini
desteklemek,

= Kurum Kalite Politikalarina uymak,

= Kendisine teslim edilen ara¢ ve gereglerin muhafaza ile bunlarin her tirli israflarina
mani olur. Bozulmamasina ve kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullanilmamasina
dikkat etmek

= Kanunlarda belirlenen gorevleri ¢ercevesinde Sube Midirlerinin verdigi diger gorevleri
yapmak

= Sube Midurligi blanyesinde yaptigl islemlerde Daire Baskanina karsi sorumludur.

3. KULLANILAN ARAC GERECLER

= Bilgisayar
= Belgegecer
= Fotokopi

= Kirtasiye Gerecleri

4. RAPORLAMA VE DEGERLENDIRME

Strateji gelistirme daire baskanhiginin istedigi raporlarin yani sira her yil birim faaliyet
raporlarinda kullanilmak Gzere Personel 6demeleri ve Sosyal glivenlik kurumu prim giderlerini
raporlar.
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