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Hazırlayan Sistem Onayı Yürürlük Onayı 

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yönetim Kurulu 

 

ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Mali İşler Şube Müdürüne bağlı görev yapar. 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

• Öğrenci mali kayıt işlemlerini yürütmek ve dosyalamak  

• Öğrenci tahsilat işlemlerini gerçekleştirmek  

• Öğrenci borç ve alacaklarını takip etmek  

• Banka hesap hareketlerini kontrol etmek ve mutabakatını sağlamak  

• Banka talimatlarını hazırlamak ve onaya sunmak  

• EBYS üzerinden yapılan yazışmaları takip etmek ve dosyalamak  

• Ödeme listelerini hazırlamak ve raporlamak  

• Sigorta, poliçe ve finansal yükümlülüklerin takibini yapmak  

• Özel statülü öğrencilerin mali işlemlerini yürütmek  

• Amirleri tarafından verilen görevleri yerine getirmek  

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER: 

• En az ön lisans mezunu olmak  

• Finansal işlemler konusunda bilgi sahibi olmak  

• Temel muhasebe bilgisine sahip olmak 

 

 


