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Birimi Mali Isler Daire Baskanli1
Gorev Unvan1 Muhasebe 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, Muhasebe birimini ilgilendiren tiim konulardan
sorumludur.

Gelen ve giden faturalarin diizenli kaydini tutmak, fatura kesim islemlerini yiriitmek ve nakit akisim
kontrol altinda tutmak gibi gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuriitiilmesi amaciyla gerekli calismalar: yapmak temel gérev alanidir.

Calisma Kosullar:

Tam Zamanh

Calisma Saatleri
08:30-17:30

Deneme Siiresi
2 Ay

Oryantasyon Siiresi

1Ay

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Satin alma faturalarinin muhasebe kayitlarini yapmak.

Satis faturalarini kesmek ve muhasebe kayitlarini yapmak.

Giinliik kasa tahsilat ve 6demelerini gerceklestirmek ve muhasebe kaydini yapmak.

Cari hesap 6deme listesi hazirlamak.

Cari hesap mutabakati1 yapmak.

Mali islere ait yazismalari yapmak.

Mali islemlerle ilgili evraklarin diizenli tutulmasini saglamak.

Personelin yurt ici ve yurt gorev yolluklar: icin gerekli islemleri hazirlamak ve 6deme
emirlerini diizenlemek.

9. Daire baskanliginca verilen diger gorevleri mevzuat ve kurum prosediirlerine uygun sekilde
yerine getirmek.
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10. Gizlilik gerektiren mali bilgilerin korunmasini saglamak ve bilgi giivenligi kurallarina uymak.



Dokiiman No MIiDB.GYS.003
T.C. ISTANBUL YENI YUZYIL Revizyon No: o1
UNIVERSITESI
.. . - ihi: 30.10.202
MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI | 2" >
MUHASEBE MEMURU Revizyon Tarihi: 01.09.2026
Sayfa No: 2/2

Sorumluluklar;

Mali Isler Daire Baskanli$i Muhasebe Memuru, yukarida belirtilen gérevlerin yiiriitiilmesinden; tiim
faaliyetlerin yiriirlikteki mevzuata, kurum politikalarina, bilgi giivenligi 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.

Dokiiman Revizyon Tablosu
Rev. No Rev. Tarihi Aciklama
01 01.09.2026 Dokiiman numarasi ve sayfa yapisi revize edilmistir.
TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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