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Gizlilik Sinifi Hizmete Ozel

POZISYON ADI: Mali isler Direktorii
BAGLI OLDUGU POZiSYON/LAR: Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter, Rektor
POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER:

GENEL TANIM: Ilgili mevzuat hiikiimleri cer¢evesinde her tiirlii kaynagmi mali disiplin icinde seffaf,
verimli, etkin ve ekonomik bir sekilde kullanarak, egitim-6gretim ve diger hizmetlerin aksatilmadan en iyi
sekilde yiiriitiilebilmesi saglamak amaciyla tiim birimlere destek hizmeti sunmak ve bu hizmetlere yonelikl
birim taleplerini karsilamak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:
1. Finans hizmetlerini gerceklestirmek,
2. Universitenin finansal hareketlerini gerceklestirmek,
3. Yatinm programlarinin finansman kaynaklar1 ile ilgili ve gerekli bilgi, belge ve
istatistikleri toplamak ve degerlendirmek,
4. Uygulama sirasinda nakit ve 6denek durumunu izlemek,
5. Universitenin gerceklesen biitgesini hazirlamak,
6. Universite birikimlerinin ve hizmetlerinin sorunsuz yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli malzeme
ve hizmetleri ilgili yasa ve mevzuat dahilinde mevcut kaynaklar ile satin almak,
7. Ogrenci kayit doneminde iicretleri hesaplamak, tahsil ve takip etmek,
8. Gelirleri toplamak, tahsil ve takip etmek,
9. Borg ve alacaklari takip etmek,
10. Sorumlu oldugu hesaplara iligkin tiim ig ve islemler ile muhasebe biriminin ay ve yilsonuy|
hesap ve cetvellerini siiresinde hazirlar.
11. Her ayin sonunda ve yilsonunda muhasebe ile ilgili hatalar tespit eder, diizeltir ve tekrar|
kontrol yapar.
12. Biitge gelir-gider, ret ve iade islemleriyle ilgili belgeleri muhafaza eder.
13. Ilgili mevzuatinda 6deme emri aranmaksizin yapilmasi ongoriilen 6demeler harig,
O0demesi yapilmak iizere intikal eden 6deme belgelerini kontrol eder.
14. Mali yil i¢inde veya yilsonunda Odenek islemlerini yapar, Muhasebe biriminin is ve
islemlerine iligkin defter ve belgelerin usuliine uygun olarak tutulmasi, muhafazasi ve denetimi
i¢in hazir bulundurulmasini saglar, arsivleme islemlerinin yapilmasini koordine eder.
15. Mevzuatta yapilan degisiklikleri takip eder ve is sorumlulugunda gorev yapan personeli
mevzuat yoniinden bilgilendirir.
16. Yasal beyan ve bildirgeleri siiresi igerisinde tanzim etmek ve gerekli bildirimleri
gergeklestirmek,
17. Yillik Faaliyet raporlarini hazirlamak,
18. Birimi ilgilendiren diger islerle ilgili ist yonetim tarafindan verilen gorevleri yerine getirir.

GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER:
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o Enaz lisans mezunu,

e Konusunda en az 5 yil yoneticilik tecriibesi

e Muhasebe konusunda mevzuat bilgisine sahip

e Mali ve finansal konulardaki tiim siire¢lere hakim

o Ilgili kanun ve ydnetmelikleri bilen.

e Cok Iyi derecede MS Office bilgisi

o Analitik diislince yapisina ve ticari sagduyuya sahip

e Problem Co6zme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip

o lletisim becerileri kuvvetli

e I¢ ve Dis Paydaslarin memnuniyeti bakis agisina sahip

\Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ve taahhiit ediyorum.
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