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Birimi Mali Isler Daire Baskanli1
Gorev Unvam1  Ogrenci Muhasebesi Uzmani
Ust Yonetici Ogrenci Muhasebesi Sefi

Yoklugunda Vekalet Edecek Ogrenci Muhasebesi Sefi

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

T.C. Istanbul Yeni Yiizy1l Universitesi biinyesinde, mali mevzuat, Yiiksekogretim Kurulu (YOK) kararlari ile
iniversite i¢ yOnergeleri cercevesinde hareket etmek, 6grencilerin mali yiikiimliliiklerinin takibini
yapmakla sorumludur.

Universiteye kayith ogrencilerin egitim, 6gretim ve diger hizmetlere iliskin tiim mali siireclerini
planlanmak, yiiriitmek, kayit altina almak ve raporlamak, égrenci bilgilerinin gizliligine dikkat etmek, mali
verilerin giivenligine ve kurumsal etik kurallara uygun davranmak temel gorev alanidir.

Calisma Kosullar:

Tam Zamanl

Calisma Saatleri

08:30-17:30
Deneme Siiresi
2 Ay
Oryantasyon Siiresi
1Ay
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1. Yiiksekogretim Kanunu, Maliye Bakanligi ve tiniversite yonergeleri dogrultusunda islem yapmak,
degisen mevzuatlari takip etmek.
2. Ogrenim iicreti, kayit yenileme, yaz okulu ve diger égrenci 6demelerine iliskin tahsilat islemlerini
yapmak.
3. Tahsilat makbuzlari, dekontlar, iade belgeleri ve diger muhasebe evraklarini usuliine gore uygun
diizenleyip arsivlemek.
4. Kayit sildirme, veya fazla 6deme gibi durumlarda 6grencilerin iade taleplerini mevzuata uygun
bicimde sonuclandirmak.
5. Ogrenciye ait mali bilgilerin gizliligini korumalk, yetersiz kisilere bilgi vermemek.
6. Ogrencileri 6deme planlari, taksitlendirme ve burs kesintileri gibi konularda bilgilendirmek ve
yonlendirmek.
7. Ogrencilere ait 6deme taksitlendirmelerini, erken &deme ve gecikme durumlarini sistem
iizerinden takip etmek ve giincellemek.
8. Ogrenci gelirlerinin muhasebe sistemine dogru sekilde yansitildigini kontrol etmek, hatal
kayitlarin diizeltilmesini saglamak.
9. Bursly, indirimli veya muaf statiideki 6grencilerin mali durumlarini sistemde dogru sekilde
giincellemek.
10. Ogrenci bilgi sistemi (OBS v.b) iizerindeki mali kayitlarin dogrulugunu diizenli olarak kontrol

etmek.
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11. Mezuniyet asamasindaki 6grencilerin tiim dénemlere ait har¢ ve diger mali bor¢larin bulunup
bulunmadigini kontrol etmek.

Sorumluluklar;

Mali Isler Daire Baskanligi Ogrenci Muhasebesi Uzmani, yukarida belirtilen gérevlerin yiiriitiilmesinden;
tim faaliyetlerin yiirtirliikkteki 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 Bagkam basta olmak iizere Rektor,
Rektor Yardimecisi ve Genel Sekretere karsi sorumludur.
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