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ORGANIZASYONDAKI YERI: idari ve Mali Isler Daire Baskanligina bagl gorev yapar.
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Mali Isler Miidiirliigii faaliyetlerinin planlanmasini, yiiriitiilmesini ve denetlenmesini
saglamak

e Birime gelen is ve evraklarin dagitimini yaparak siireglerin takibini saglamak

e Bankalarla olan finansal iliskileri yiirlitmek

e Odeme planlarini olusturmak ve ddeme siireglerini yonetmek

e (Odeme talimatlarmmn hazirlanmasini ve gergeklestirilmesini saglamak

e Vergi, SGK ve diger yasal yiikiimliilikklerin zamaninda yerine getirilmesini saglamak

e Ogrenci mali islemleri (tahakkuk, tahsilat, faturalandirma) siireclerini yiiriitmek ve
kontrol etmek

e Ogrenci kayit, ddeme ve ilisik kesme siireglerini kontrol etmek ve sonuglandirmak

e Sozlesme ve kontratlara iliskin mali yiikiimliiliiklerin takibini saglamak

e Personel maas, bordro ve SGK islemlerini yiiriitmek ve kontrol etmek

e Universiteye ait tiim gelir ve giderlerin muhasebe kayitlarinin dogru sekilde
yapilmasini saglamak

e Mali tablolarin ve raporlarin hazirlanmasini saglamak

e Cari hesap mutabakatlarini gergeklestirmek

e Mevzuat degisikliklerini takip ederek uygulamalarin gilincelligini saglamak

e Ust yonetim tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

e Universitelerin ilgili boliimlerinden mezun olmak
e Alaninda deneyim sahibi olmak
e Muhasebe ve mali mevzuata hakim olmak

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliikk Onayr

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu




