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1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Gorev Daire Baskani
1.2. Pozisyon Mali Isler Daire Baskani
1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/Mali Isler Daire Baskanlhig:
1.4. Ust Unvan
1.4.1. | idari yonden Genel Sekreter
1.4.2. | Gorev yoniinden Rektor
1.5. Alt Unvan
1.5.1. Idari yonden Satin alma ve Finans Mudurti, Muhasebe Mudurd,
Ogrenci Muhasebesi Muduri
1.5.2. | Gorev yoniinden -
2. iSIN GEREKTIRDIiGI NiTELIKLER
2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii
2.1.1. | Asgari Universitelerin  Isletme, Iktisat, Maliye ve benzeri
boltimlerinin birinden lisans mezunu olmak
2.1.2. | Tercihen Alani ile ilgili bir bélimden yuksek lisans mezunu olmak
2.2, Deneyim Siiresi Gorev alam ile ilgili olarak en az 8 yillik deneyime sahip
olmak
2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (lleri seviyede)
2.4. Fazla mesai durumu Haftada 20 saat
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ISIN GEREKTIRDIGI SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIK
BILGILER

Alanzi ile ilgili yasal mevzuatlara hakim olmak,
Finansal analiz ve modelleme konularinda bilgi sahibi olmalk,
Satin alma sUrecleri ile bilgi sahibi olmak,

Gorevinin gerektirdigi ofis/yazilim 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 ¢6zme,
Butuncul bakis agisi (Holistik yaklasim),
Dayaniklilik,

Etkin iletisim,

Muzakere etme becerisi,

Planlama ve organize etme becerisi,
Stres altinda basarma,

Zamani1 yonetme,

4.2.

YONETSEL YETKINLIKLER
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= Stratejik yonetim,
* Inisiyatif kullanma,
= Liderlik,

= Motive etme ve performans gelisimini saglama

5. ISIN KISA TANIMI

Kurum tarafindan belirlenen amacg, ilke ve talimatlar ile ilgili mevzuata uygun olarak, kurulusta
gerceklestirilen mali isler, finans ve satin alma faaliyetlerine yo6nelik politikalarin
olusturulmasina destek olmak, bu cercevede uzun, orta ve kisa erimli plan ve programlar
hazirlamak, kendisine bagli boélimlerin bu politikalar cercevesinde sutre¢c hedeflerini
olusturmasina liderlik etmek, gerceklesen durumu 6ngoértilen durumla karsilastirmak, sapmalar
olmas1 durumunda sorunlarin giderilmesi ile ilgili 6nlemleri almak, tim faaliyetleri denetlemek,
gerekli bilgi akisini saglamak, Kurulusun gorev alam ile ilgili diger kuruluslarla iligkilerini

dizenlemek ve yartitmek

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Is stratejileri ve yasal mevzuatlara uygun olarak mali isler, finans ve satin alma
politikalarinin  olusturulmasina destek olmak, bu stratejilerin kurumda

yayginlastirilmasi ve uygulamaya alinmasini saglamak,

6.2. Resmi kurumlara iliskin denetimlere katilmak ve yonlendirmek, ilgili evraklarin

yonlendirilmesini (vergi dairesi, SGK vb.) saglamak,

6.3. ERASMUS Programi’nin imza yetkisine sahip AB yetkilisi olmalk,

6.4. Yillik mali raporlarin kontroliint gerceklestirmek ve onaylamak,
6.5. YOK icin hazirlanan mali bilgilerin kontroltinii gerceklestirmek,
6.6. Aylik KDV, damga vergisi vb. tiim vergilerin beyannameleri kontrol etmek ve onaylamak,
6.7. Ihale mevzuatina uygun altyapiy1 olusturmak ve komisyon baskani olarak uygulamak,
6.8. Satinalma streglerindeki 6nemli satin almalar: kontrol etmek ve stireci yonetmek,
6.9. Burs komisyon Uyesi olarak gérev yapmalk,
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6.10. | Alinan tesviklere yonelik verileri hazirlamak ve raporlarin hazirlanmasini saglamak,
6.11. | TTO ofisindeki tim projelerin maliyet izlemelerinin yapilmasini saglamak ve
yonlendirmek,
6.12. | Kayit déoneminde 6grenci Ucretleri i¢in mali yapilandirmalar: yapmak ve gerektiginde
velilerle gértisme yapmak,
6.13. | Bankalarla ile ilgili iglemleri yonlendirmek,
6.14. | Periyodik olarak evrak kontrolti yapmalk,
6.15. | Direktoérler/Daire Baskanlar: icin belirlenen ortak goérev ve sorumluluklart yerine
getirmek, (Bkz. Ek-4)
6.16. | Yukarida taniml gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger goérevleri
yerine getirmek
7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR
7.1. -
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 gtivenligi kurallari cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak,
» Imza yetkisine sahip olmak
Hazirlayan Onay Revizyon Tarihi Revizyon | Sayfa

No No

Kalite Yonetim Birimim Genel Sekreterlik 21.10.2024 3 4 /4




