GOREV TANIMI @BAU

Bahgesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Gorev Muadur

1.2. Pozisyon Muhasebe Mudura

1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/Mali Isler Daire

Baskanligi/Muhasebe Birimi

1.4. Ust Unvan

1.4.1. | idari yonden Mali Isler Daire Baskani

1.4.2. | Gorev yoniinden -

1.5. Alt Unvan

1.5.1. | idari yonden Uzman-Uzman Yardimcisi

1.5.2. | Gorev yoniinden -

2. iSIN GEREKTIRDIiGI NiTELIKLER

2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii

2.1.1. | Asgari Lisans mezunu olmak. Isletme, Iktisat, Maliye béltimlerinde
mezun olmak,

2.1.2. | Tercihen -

2.2, Deneyim Siiresi Gorev alam ile ilgili olarak en az 5 yillik deneyime sahip
olmak

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

3. | ISIN GEREKTIRDIiGi SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNiK BiLGILER

» Muhasebe ve Finans konularina hakim olmak,

Hazirlayan Onay Revizyon Tarihi Revizyon | Sayfa
No No
Kalite Yonetim Birimi Genel Sekreterlik 21.10.2024 3 1/3




GOREV TANIMI @BAU

Bahgesehir University

Gorevinin gerektirdigi SAP yazilim programini /ofis programlarini etkin bir sekilde

kullanabilmek,

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 ¢ézme,

Mruizakere etme becerisi,

4.2,

YONETSEL YETKINLIKLER

Stratejik yonetim,
Inisiyatif kullanma,
Liderlik,

Motive etme ve performans gelisimini saglama

5.

ISIN KISA TANIMI

Mali Isler Daire Baskani’nin vermis oldugu gérevleri yerine getirmek,

6.

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1.

Muhasebe ekibinin sevk ve idaresini saglamak,
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6.2. Muhasebe evraklarinin sisteme giris yapilmasini saglamak,

6.3. Doénem sonlarinda mizan kontrolti yapmak,

6.4. Aylik gelir tablosu, bilanco, mizan tablolarini hazirlamak,

6.5. YOK raporunun ilgili kisimlarinin hazirlanmasi,

6.6. Yonetim tarafindan istenen mali raporlarin hazirlanmassi,

6.7 Aylik beyannameleri hazirlamak,

6.8. Mudurler icin belirlenen ortak gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek,

6.9. Yukarida tanimli gérev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

8. | iISIN GEREKTIRDiGI YETKILER

* Yukanda belirtilen gérev ve sorumluluklar: yerine getirme yetkisine sahip olmak,
» Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve

malzemeleri is givenligi kurallar: cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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