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1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Gorev Uzman

1.2. Pozisyon Muhasebe Uzmani

1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/Mali Isler Daire

Baskanligi/Muhasebe Birimi

1.4. Ust Unvan

1.4.1. | idari yonden Muhasebe Muduri

1.4.2. | Gorev yoniinden -

1.5. Alt Unvan

1.5.1. | idari yonden Uzman Yardimecisi

1.5.2. | Gorev yoniinden -

2. iSIN GEREKTIRDIiGI NiTELIKLER

2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii

2.1.1. | Asgari Lisans mezunu olmak

2.1.2. | Tercihen Iktisat, Isletme Faktiltesi béliimlerinden mezun olmak

2.2, Deneyim Siiresi Gorev alam ile ilgili olarak en az 3 yillik deneyime sahip
olmak

2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (Orta seviyede)

3. | ISIN GEREKTIRDiGi SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNiK BILGILER

= Gorevinin gerektirdigi yazilim programini (SAP)/ofis programlarini etkin bir sekilde
kullanabilmek
= Tercihen genel muhasebe ve bankacilik islemleri bilgisine sahip olmak
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4. ISIN GEREKTIRDIGI YETKINLIKLER

4.1. | TEMEL YETKINLIKLER

= Vizyon ve degerler,

= Organizasyonel sagduyu,
» Paydas hizmeti,

»  Yaraticilik/Yenilikcilik,

= Ekip calismasi,

= Bireysel gelisim,

=  Guvenilirlik,

»  Uyum/esneklik,

=  Verimlilik,

»  Sonuc¢ odaklilik

4.2. | FONKSIYONEL YETKINLIKLER

* Analitik distinme ve problem ¢6zme,

= Mzakere etme becerisi.

4.2. | YONETSEL YETKINLIKLER

5. ISIN KISA TANIMI Banka hesaplarinin glinliik takibini ve muhasebelestirme islemlerini
yapmak, dlizenli olarak ara hesaplarin kontrolinti yapmak.

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Banka hesaplarini glnlik olarak kontrol ederek gerekli muhasebe kayitlarini
olusturmak,

6.2. Ogrenci cari hesaplarinin kontroliinti yapmak,

6.3. Banka hesaplarinin ay sonu itibari ile kapanislarini yapmak,
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6.4. Aylik mizan kontrolt yapmalk,

6.5. Demirbas hesaplarini kontrol etmek,

6.6. Finans birimi tarafindan yapilan tim 6demelerin talimatlarini dosyalamalk,

6.7. Universitenin aylik beyannamelerini hesaplamak,

6.8. Acik hesap calisilan 6grenci alacaklarinin muhasebe takibini yapmalk,

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

6.10. | Yukarida taniml gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek,

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -

8. | ISIN GEREKTIRDIiGI YETKILER

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar: yerine getirme yetkisine sahip olmak,
Yukarida belirtilen goérevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve

malzemeleri is gtivenligi kurallar1 cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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