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[S TANIMI iR
1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Is Mudiir
1.2. Pozisyon Mali Kayit Islemleri Birimi Madari
1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/Ogrenci Cari Hizmetler
Direktérligti/Mali Kayit Islemleri Birimi
1.4. Ust Unvan
1.4.1. | idari yonden Mali Kayit Islemleri Muidtirti
1.4.2. | Gorev yoniinden Mali Kayit Islemleri Muidtirta
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. Isletme, Iktisat, Maliye béltimlerinde
mezun olmak,
2.1.2. | Tercihen -
2.2, Deneyim Siiresi Gorev alani ile ilgili olarak en az 6 yillik deneyime sahip
olmak
2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (Orta seviyede)
3. | ISIN GEREKTIRDIGI SERTIFiKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIiK BILGILER
= Muhasebe ve Finans konularina hakim olmak,
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=  Gorevinin gerektirdigi yazilim programini /ofis programlarini etkin bir sekilde

kullanabilmek,

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 distinme ve problem ¢6zme,

=  Muzakere etme becerisi,

4.2. | YONETSEL YETKINLIKLER

» Stratejik yonetim,
» [Inisiyatif kullanma,
= Liderlik,

= Motive etme ve performans gelisimini saglama

5. ISIN KISA TANIMI

Ogrenci cari hesaplarinin kontrolti ve faturalarinin diizenlenmesini saglamak. Mudirtintn

vermis oldugu diger gorevleri yerine getirmek.
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6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR
6.1. Ogrenci faturalarinin diizenlenmesi ve talep dogrultusunda 6grencilere fiziki veya dijital
olarak iletilmesini saglamak,
6.2. Her ayin sonunda 6grenci cari hesaplarinin kontroltinti saglamak,
6.4. Mali Kayit Islemleri tarafindan diizenlenen égrenci faturalarinin kontroliinii saglamak,
6.5. Ogrenci tahsilatlarinin muhasebe hesaplarina aktarilmasinin kontroltinii saglamak,
6.7 Yukarida tanimli gbérev alamn ile ilgili olarak ydneticisi tarafindan verilen diger gérevleri
yerine getirmek.
7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR
8. | ISIN GEREKTIRDIGI YETKILER
» Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar 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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