IS TANIMI dBAU

Bahcesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Is Uzman
1.2. Pozisyon Uluslararasi1 Ogrenci Islemleri Birimi Uzmani
1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/Ogrenci Cari Hizmetler Direktdrltigti
/Kayit Islemleri Birimi
1.4. Ust Unvan
1.4.1. | idari yonden Kayit Islemleri Birim Maduira
1.4.2. | Gorev yoniinden Kayit Islemleri Birim Madura
1.5. Alt Unvan
1.5.1. | idari yonden -
1.5.2. | Gorev yoniinden -
2. ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii
2.1.1. | Asgari Lisans Mezunu olmak.
2.1.2. | Tercihen Isletme veya Iktisat Béltimlerinden mezun olmak.
2.2, Deneyim Siiresi Gorev alam ile ilgili olarak en az 4 yillik deneyime sahip
olmak

2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (ileri seviyede)
3. | ISIN GEREKTIRDIGI SERTIFiKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIiK BILGILER

* On muhasebe bilgisine sahip olmak,

= Gorevinin gerektirdigi yazilim programini/ofis programlarint etkin bir sekilde

kullanabilmek
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Tercihen Muhasebe ve Finans bilgisine sahip olmak

ISIN GEREKTIRDIGi YETKINLIKLER (

4.1.

TEMEL YETKINLIKLER

Vizyon ve degerler,
Organizasyonel sagduyu,
Paydas hizmeti,
Yaraticilik /Yenilik¢ilik,
Ekip calismasi,
Bireysel gelisim,
Guvenilirlik,
Uyum/esneklik,
Kalite,

Verimlilik,

Sonuc odaklilik

4.2,

FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Analitik diistinme ve problem ¢6zme,
Etkin iletisim,

Stres altinda basarma,

YONETSEL YETKINLIKLER

tim 6demelerin hesaplama kontrollerini yapmak.

ISIN KISA TANIMI Universitenin mevcut ve yeni gelen tiim yabanci uyruklu
O0grencilerinin tahsilat islemlerini tamamlanmasi icin gerekli operasyon islemlerini takip
edip tamamlamak, 6deme planlarinin sistem TUzerinden kontrolint saglamak,

o0grencilerin mali konulardaki tiim talep ve islemlerini takip etmek, 6grencilere yapilan
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6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Universitede kayithh olan veya yeni kayit yaptiran tiim yabanci uyruklu égrencilerin
tahsilat islemlerini tamamlamak ve sisteme tamimlama gerektiren girisleri yaparak
0deme onaylarini vermek,

6.2. Ogrencilerin édemeleri ile ilgili tiim soru ve taleplerine s6zlii veya yazili olarak cevap
olusturmak,

6.3. Tahsilat yapilan 6grencinin sistem Uizerinde diizenlenmesi gereken kalan 6demesi var
ise gerekli tarih ve tutar diizenlemesini yapmalk,

6.4. Banka tizerinden yapilan tahsilatlar gtinlik olarak égrenci cari hesaplarina islemek,

6.5. Ogrencilerin kayit dondurma veya kayit sildirme gibi dénem durumu degisikliklerinde
mali durumunu kontrol edip Ogrenci Islerine bilgi vermek,

6.6. Pos cihazlarindan ve kasa dokiimanlarindan tamamlanan giin sonu islemlerini kontrol
edip Finans birimine teslim edilmek tizere onaylamak,

6.7. Odeme onayu ile ilgili sorunlar karsisinda Sistem yetkilisi ile iletisime gecmek,

6.8. Ogrencilerin Cari Hizmetler Direktérltigii’nden talep ettikleri ticret iadesi vb islemler ile
ilgili dilekgelerini kontrol edip gerekli ticret hesaplamalarini gerceklestirmek,

6.9. Calisanlar icin belirlenen ortak gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek,

6.10. | Yukarida taniml gérev alani ile ilgili olarak yOneticisi tarafindan verilen diger gérevleri
yerine getirmek

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR
Ogrenci Cari Hizmetler Direktérltigti Mali Kayit Islemleri Biriminde égrenci hesaplari ile
ilgili yapilmasi gereken mutabakat islemlerinde calisma arkadaslarina destek vermek

8. | iISIN GEREKTIRDiGi YETKILER
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* Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan yerine getirme yetkisine sahip olmak,
» Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve

malzemeleri is glivenligi kurallan cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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