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Gizlilik Sinifi Hizmete Ozel

POZISYON ADI: Ogrenci ve Kayit Kidemli Uzmani
BAGLI OLDUGU POZISYON/LAR: Direktor, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter, Rektdn
'Yardimcisi, Rektor

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER:

GENEL TANIM: Ilgili mevzuat hiikiimleri cercevesinde mali ve finansal raporlarin en dogru sekilde
yapilabilmesi icin gerekli bilgi akisim saglayarak muhasebe faaliyetlerini dogru ve zamaninda
gergeklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:

1. Universitenin yillik mali ve finansal hedeflerinin gerceklestirilmesine katkida bulunmak.
2. Ogrencinin mali islemlerindeki tahakkuk ve tahsilat1 yapmak.

3. Ogrencinin mali kayit islemleri, kayit formunun diizenlenmesi ve dosyalanmasini yapmak.
4. Ogrenci iicretleri ile ilgili faturalar1 zamaninda diizenlemek.

5. Ogrencilerin mezuniyet ve ayrilma islemlerindeki mali siireglerini kontrol edip|
sonuglandirmak.
6. Ogrencilere Miitevelli Heyeti tarafindan onaylanmis &deme segeneklerini ve 6deme]
yoOntemlerini sunmak.

7. Ogrenciler veya velileri tarafindan tercih edilen 6deme seceneklerine gore islem yapmak.
8. Ogrenci kayit doneminde, kayit islemlerini ilgili talimat ve yonetmeliklere uygun olarak
gergeklestirir.

9. Kayit i¢in gelen 6grencilere gerekli konularda bilgi verir.

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

11. Odeme islemini gerceklestiren 6grenci ile ilgili sdzlesmeyi yapar.
12. Yapilan kayit isleminin kaydini1 gerceklestirir ve kontroliinii yapar.
13. Kalite Yonetim Sistemi ¢alismalarina destek verilmesi.

14. YOK Denetim calismasi calismalarina destek verilmesi.

15. Universite Ust Yonetimi ve Boliim amirlerinin rutin yapilan isler disindaki is ve bilgi
taleplerinin yerine getirilmesi.
16. Gorevinin gerektirdigi yetki ve sorumluluklar yasa, yonetmelik ve ilkeler dogrultusundaj
yerine getirilmesi.

G(")REyiN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
Ingilizce orta diizeyde

e Analitik diisiince yapisina ve Ticari Sagduyuya sahip

e Problem C6zme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
o Iletisim becerileri kuvvetli

o Ic ve Dis Paydaslarin memnuniyeti bakis agisina sahip

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY

Unvan

Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorliigii GENEL SEKRETERLIK

imza

Bu dokiimanin basili ancak imzasiz hali “kontrolsiiz kopya” olarak kabul edilmistir. ~ Sayfa 1/2
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Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum. ONAYLAYAN
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ve taahhiit ediyorum.
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HAZIRLAYAN KONTROL ONAY
Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu GENEL SEKRETERLIK
imza

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




