IS TANIMI dBAU

Bahcesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Is Direktor
1.2. Pozisyon Ogrenci Cari Hizmetler Direktdri
1.3. Bagli Oldugu Béliim Genel Sekreterlik
1.4. Ust Unvan
1.4.1. | idari yonden Genel Sekreterlik
1.4.2. | Gorev yoniinden Genel Sekreterlik
1.5. Alt Unvan
1.5.1. | idari yonden Mudtr/Birim Yoéneticisi/Uzman/Uzman Yardimcisi
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 -
2.2, Deneyim Siiresi Gorev alani ile ilgili olarak en az 10 yil deneyime sahip
olmak
2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (Orta seviyede)
2.4. Fazla mesai durumu -
3. | iSIN GEREKTIRDIGI SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIiK
BILGILER
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= Mubhasebe ve finans bilgisine sahip olmalk,
»  Yazilim programini /ofis programlarini etkin bir sekilde kullanabilmek,

= Tercihen etkili iletisim ve ikna kabiliyetine sahip olmalk,

4. ISIN GEREKTIRDIiGI YETKINLIKLER

4.1. | TEMEL YETKINLIKLER

= Vizyon ve degerler,

= Organizasyonel sagduyu,
» Paydas hizmeti,

* Yaraticilik/Yenilikeilik,
» Ekip calismasi,

= Bireysel gelisim,

=  Guvenilirlik,

»  Uyum/esneklik,

= Kalite,

* Verimlilik,

*» Sonuc odaklilik

4.2. | FONKSIYONEL YETKINLIKLER

* Analitik diistinme ve problem ¢6zme,

» Butincul bakis acis1 (Holistik yaklasim),
» Dayaniklilik,

= Etkin iletisim,

= Muzakere etme becerisi,

» Planlama ve organize etme becerisi,

= Stres altinda basarma,

= Zamani yonetme,

» Takipecilik

4.2. | YONETSEL YETKINLIKLER

» Stratejik yonetim,
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» Inisiyatif kullanma,
= Liderlik,
= Motive etme ve performans gelisimini saglama
5. ISIN KISA TANIMI Cari Hizmetler Direktorltigti tarafindan gerceklestirilen tiim
islemlerin, resmi kayitlarinin ve muhasebesel islemlerinin tamamlanmasini koordine
etmek, tahsilat takibi ve finansal tablolarn olusturulmasini saglamak, Mali Isler Sap
projesinin yurdtilmesini saglamak.
6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR
6.1. Cari Hizmetler Direktérltigii’ntin UMIS sistemindeki stireclerini ydnetmek,
6.2. Cari Hizmetler Direktorligti tarafindan gerceklestirilen tim islemlerin, resmi
kayitlarinin ve muhasebesel islemlerinin tamamlanmasini koordine etmek,
6.3. Ogrenci faturalarinin diizenlenmesini ve stireclerini yénetmek,
6.4. Ogrenci tahsilat ve durum raporlarin1 hazirlamak,
6.5. YOK denetim raporlari icin talep edilen tablo ve raporlari hazirlamak,
6.6. Her ayin sonunda 6grenci cari hesaplarinin kontroltinti saglamak,
6.7. Ogrenci talep ve iade dilekcelerinin ve aylik burs 6demelerinin kontroliinii saglamak,
6.8. Ogrenci tahsilatlarinin muhasebe hesaplarina aktarilmasinin kontroliinii saglamak,
6.9. Universite Burs Komisyonunda 6grencinin cari bilgilerinin degerlendirilmesindeki stireci
yonetmek,
6.10. | Muddurler icin belirlenen ortak gorev ve sorumluluklar: yerine getirmek,
6.11. | Yukarida tanimli gérev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri
yerine getirmek
7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR
7.1. UMIS projesine destek olmak,
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7.2.

Burs Komisyonunda gorev almak.

8. | ISIN GEREKTIRDIiGI YETKILER

* Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan yerine getirme yetkisine sahip olmak,

malzemeleri is givenligi kurallan cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak

= Yukarida belirtilen goérevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve
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