IS TANIMI dBAU

Bahcesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Is Mudtir
1.2. Pozisyon Kayit Islemleri Birim Maduri
1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/Ogrenci Cari Hizmetler
Direktérligti/Kayit Islemleri Birimi
1.4. Ust Unvan
1.4.1. | idari yonden Direktér
1.4.2. | Gorev yoniinden Direktor
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 alani ile ilgili olarak en az 10 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

4. ISIN GEREKTIRDIGi 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 distinme ve problem ¢ézme,
= Etkin iletisim,

= Stres altinda basarma,

4.2. | YONETSEL YETKINLIKLER

5. ISIN KISA TANIMI Universitenin mevcut ve yeni gelen tiim o6grencilerinin tahsilat
islemlerini tamamlanmas1 icin gerekli operasyon islemlerinin kontrolinii saglamak,
O0grencilerin mali konulardaki tim talep ve islemlerine geri donuslerin uygunlugunu
kontrol etmek, 6grenci 6demeleri ile ilgili kurum icinden veya kurum disindan gelen
resmi yazismalara olusturulan cevaplarin kontroliinti saglamak, kurum tarafindan
O0grencilere yapilan tim oOdemeler icin hesaplama kontrollerini yaparak talimatlar

hazirlamak.
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6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Universitede kayitli olan veya yeni kayit yaptiran tiim égrencilerin tahsilat islemlerinin
ve 6deme onaylarinin kontroliinii saglamak, 6deme onaylarini kontrol etmek,

6.2. Ogrencilerin 6demeleri ile ilgili tim soru ve taleplerine sdzlii veya yazili olarak verilen
cevaplari kontrol etmek,

6.3. Ogrenci 6demeleri ile ilgili kurum icinden veya kurum disindan gelen resmi yazismalara
olusturulan cevaplar1 kontrol etmek,

6.4. Tahsilat yapilan 6grencinin sistem Uizerindeki 6édeme bilgileri glincellemelerini kontrol
etmek,

6.5. Ogrenci cari hesaplarinin kontroliinii saglamak,

6.6. Ogrencilerin kayit dondurma veya kayit sildirme gibi dénem durumu degisikliklerinde
mali durum glincellemelerinin kontroliini saglamak,

6.7. Tahsilat ve 6deme onay1 sorunlarinda sistem yetkilisi ile iletisime gecmek,

6.8. Ogrencilerin Mali Islerden talep ettikleri {icret iadesi vb islemler ile ilgili dilekcelerini
kontrol edip gerekli licret hesaplamalarini gerceklestirmek, ilgili talimat ve 6deme
dosyalarini hazirlayip Finans Birimine iletmek,

6.9. Mttevelli Heyet Baskanligi veya tiniversite yonetiminden gelen 6grenci bilgilerinin sistem
Uzerinde operasyon girislerini tamamlamalk,

6.10. Aylik burs 6demesi alan 6grencilerin 6grencilik durumlarini kontrol ederek 6deme
talimatlarini hazirlamak,

6.11. Geri 6demeli egitim kredisi kullanan 6grencilerin taahhtitname islemlerini hazirlamak
ve diizenlemek,

6.12. Birim Yoéneticileri icin belirlenen ortak gérev ve sorumluluklar yerine getirmek,
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6.13. Yukarida taniml gérev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri

yerine getirmek

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

Universitenin diger birimlerinde dgrenci hesaplari ile ilgili bilgi ve mutabakat gerektiren

tim islemler i¢in gerekli bilgilerin s6zIlt ve yazili olarak iletilmesi.

8. | ISiN GEREKTIRDIiGI YETKILER

»= Yukarida belirtilen gorev 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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