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POZISYON ADI: Muhasebe Uzmani
BAGLI OLDUGU POZiSYON/LAR: Muhasebe ve Finans Miidiirii, Mali isler Direktorii, Genel Sekreter
'Yardimcisi, Genel Sekreter.

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER:

GENEL TANIM: Ilgili mevzuat hiikiimleri cercevesinde mali ve finansal raporlarin en dogru sekilde]
yapilabilmesi i¢in gerekli bilgi akisin1 saglayarak muhasebe faaliyetlerini dogru ve zamaninda
gergeklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:

1. Universitenin yillik mali ve finansal hedeflerinin gerceklestirilmesine katkida bulunur.
2. Universitenin yillik mali ve finansal hedeflerinin gerceklestirilmesine katkida bulunur.
3. Giinliik muhasebe kayitlarini ilgili mevzuat ve kanunlara uygun yapar, yapilmasini saglar
ve kontrol eder.

4. Ogrencilere ait cari hesaplarin takibini ve kontroliinii yapar.

5. Zamaninda yapilmayan ve/veya eksik yapilan 6demeleri takip eder.

6. Ogrencilerin mali durumlari ile ilgili dilekge ve yazismalari yapar, sonuglandirir.
7. Belirlenen 6deme planmi gergevesinde banka islemlerini gergeklestirir, sisteme kaydini
yapar ve kontrol eder.

8. Banka hesaplarinin bakiyelerini kontrol ve takip eder.

9. Plana gore 6demeleri yapar ve yapilmasini saglar.

10. Giinliik nakit akisin ve cari durumun takibini yapar ve rapor verir.
11. Ogrenci kayit déneminde, kayit islemlerini ilgili talimat ve yonetmeliklere uygun olarak
gergeklestirir.

12. Kayit igin gelen dgrencilere gerekli konularda bilgi verir.

13. Kayit islemi i¢in gerekli olan 6deme plani ve seklini hazirlar.

14. Ogrencilerden ¢ek ya da nakit olarak tahsilat yapar.

15. Odeme islemini gergeklestiren 6grenci ile ilgili sézlesmeyi yapar.
16. Yapilan kayit isleminin kaydini1 gerceklestirir ve kontroliinii yapar.
17. Kasa Raporu, Cek Raporu, Senet raporu, Finansal Raporlar.

18. Istenildiginde takdirde talep edilen raporlar1 hazirlar.

19. Tanimlanmis olan sorumluluklar disinda tniversite kosullarmin, is kapsaminin ve
yonetimin getirdigi sorumluluklar da yerine getirir.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

Konusunda minimum 2 yil tecriibeli

Muhasebe konusunda iyi diizeyde mevzuat bilgisine sahip
Mali ve finansal tablolarin hazirlanmasinda bilgi sahibi

Cok Iyi derecede MS Office bilgisi

Ingilizce orta diizeyde

Analitik diisiince yapisina ve Ticari Sagduyuya sahip

Problem C6zme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
Iletisim becerileri kuvvetli

I¢ ve D1s Paydaslari memnuniyeti bakis acisina sahip

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY

Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu GENEL SEKRETERLIK

imza

Bu dokiimanin basili ancak imzasiz hali “kontrolsiiz kopya” olarak kabul edilmistir. ~ Sayfa 1/2



ve taahhiit ediyorum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
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