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Birimi Mali Isler Daire Baskanli1
Gorev Unvam1 Finans Memuru
Ust Yonetici Mali Isler Daire Baskan1
Yoklugunda Vekalet Edecek Mali Isler Daire Baskaninin yetkilendirdigi kisi

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

T.C. Istanbul Yeni Yiizy1l Universitesi biinyesinde, mali islemlerinin yiiriitiilmesinden sorumludur.

Universitenin banka hesaplariyla ilgili tiim mali hareketlerin takibini, kontroliinii, raporlanmasini ve ilgili
mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak; mali belge diizeni, deme, tahsilat, mutabakat ve diger
mali siireclerde etkin olmak temel gorev alanidir.

Calisma Kosullar:
Tam Zamanli

Calisma Saatleri

08:30-17:30
Deneme Siiresi
2 Ay
Oryantasyon Siiresi
1Ay

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Universite adina acilmis banka hesaplarinin takibini yapmak, hesap hareketlerini izlemek ve

gerekli mutabakatlar: saglamak.

Banka hesap 6zetlerini ilgili birimlerle paylasmak.

Tahsilat ve 6deme islemlerinin mevzuata uygun sekilde gerceklestirilmesini saglamak.

4, Banka talimatlarini (Havale, EFT, maas, 6denek, 6deme emri vb.) hazirlamak ve islemlerin
zamaninda gerceklestirilmesini saglamak.

5. Bankalarla yapilan s6zlesme, protokol ve diger mali islemlerin yiiriitiilmesinde Daire Baskanina
destek olmak.

6. Satis faturalarini kesmek, muhasebe kayitlarini yapmak ve ilgili kisilere yollamak.

7. Yabanci 6grencilerle ilgili uluslararasi ofise destek olmak.

8. Akademik kadro Tiibitak projeleri harcamalarinin Transfer Takip Sistemi'nde de muhasebe
kayitlarini olusturmak, proje baslangicindan bitisine kadar Mali Isler ile ilgili konulara destek
olmak.

9. BAPve TTO’ ya destek olmak.

10. EBYS iizerinden gelen islerin takibi ve zamaninda yapilmasini saglamak.

11. Cek - senet islemleri takip etmek ve muhasebe kayitlarini yapmak.

12. Diizenli olarak yapilan denetimlere hazir bulunmak.

13. Daire Baskanhiginca verilen diger gorevleri mevzuat ve kurum prosediirlerine uygun sekilde
yerine getirmek.
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14. Gizlilik gerektiren mali bilgilerin korunmasini saglamak ve bilgi giivenligi kurallarina uymak.

Sorumluluklar;

Mali Isler Daire Baskanligi Finans Memuru, yukarida belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesinden; tiim
faaliyetlerin yiriirlikteki mevzuata, kurum politikalarina, bilgi giivenlidi standartlarina (ISO 27001),
kisisel veri koruma ilkelerine (KVKK), kalite yonetim sistemine (ISO 9001) ve stratejik plan hedeflerine
uygun bicimde yerine getirilmesinden Mali Isler Daire Baskam basta olmak iizere Rektor, Rektor
Yardimcisi ve Genel Sekretere karsi sorumludur.
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