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Bu dokiiman Aydin Adnan Menderes Universitesi Idari ve Mali isler Daire Baskanhgi’'na aittir. izinsiz cogaltilamaz.

BiRiMiI Maas ve Tahakkuk Sube MudirlGgi
UNVAN Tahakkuk Memuru

UST YONETICISI idari Mali isler Daire Baskani
KENDISINE BAGLI BiRIMLER -

i BiRLIGi YAPACAGI BiRIMLER Tim Birimler

YOKLUGUNDA VEKALET EDEN Tahakkuk Memuru ( ikiz gbrevlendirme)
MESLEKi YETKINLIKLER KBS KPHYS modiiliinii kullanabilme
TEMEL DAVRANISSAL YETKINLIKLER Analitik ve Stratejik diisiince

1. KURUMSAL ROLU

Aydin Adnan Menderes Universitesi idari ve Mali isler Daire Baskanhgr’nin ilkelerine bagli olarak
Aydin Adnan Menderes Universitesi’nin tiim idari ve akademik birimlerinin abonelige bagli
tahakkuk ( elektrik, su, telefon ve dogalgaz vb.) 6demelerini yapmak.

2. TEMEL SORUMLULUK ALANLARI

Birimlerden gelen elektrik, su, telefon, dogalgaz vb. abonelige bagl faturalarin takibini
yapmak ve 6deme islemlerini gergeklestirmek.

Aydin Adnan Menderes Universitesi’ne kayitli olan cep telefonlar faturalarinin takibini
yapmak ve 6deme islemlerini gergeklestirmek.

idare tarafindan uygun gériilen diger abonelik faturalarinin takibini yapmak ve édeme
islemlerini gerceklestirmek.

Baskanhgin etik kurallarina uymak, ic kontrol faaliyetlerini ve kalite calismalarini
desteklemek,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

isi ile ilgili tim yazismalari yapmak.

Tiim calismalarinda iSG (is Sagligi ve Guivenligi ) kurallarina uymak.

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

Kanunlarda belirlenen goérevleri ¢ercevesinde Daire Baskani ve Sube Mudurinin verdigi
diger gorevleri yapmak

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Daire Baskani ve Sube Midirlerine
karsi sorumludur

3. KULLANILAN ARAC GERECLER

Bilgisayar
Belgegecer
Fotokopi

Kirtasiye Geregleri
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4. RAPORLAMA VE DEGERLENDIRME
Strateji gelistirme daire baskanhginin istedigi raporlarin yani sira her yil birim faaliyet
raporlarinda kullaniimak Gzere yapilan harcamalarin giderlerini raporlar.

Her ay yapilan abonelige bagh tahakkuk giderleri bagh oldugu Sube Midir ve Daire Baskanina
rapor halinde sunar.
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