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GOREV UNVANI: MALI ISLER BIRIM PERSONELI

Mali Isler Birimi Personeli; Istanbul Sisli Meslek
Yiiksekokulu’nun mali siireglerinin yiiriitiilmesine, biitce ve

GOREVIN KISA TANIMI: muhasebe islemlerinin uygulanmasina, finansal kayitlarin

tutulmasina ve raporlanmasina destek verir. Gorevlerini kalite
standartlar1 ve ilgili mevzuat g¢ergevesinde, Mali Isler Birim
Miidiirii’niin yonlendirmeleri dogrultusunda yerine getirir.

BiRIM MUDURU

BAGLI PERSONEL

BAGLI OLDUGU YONETICi Birim Mudiiri

RAPORLAMA YAPTIGI KiSi Birim Miidiirii

HANGI RAPORLARI VERIR Calisma Programu, Faaliyet Raporu

BU RAPORLARI HANGI SIKLIKLA

Giinliik; Haftalik; Aylik; Yariyillik ve Yillik

VERIR
Dogrudan Birim Mudurine bagli olmakla birlikte, Yuksekokul
. Sekreterinin  koordinasyonu altinda yiksekokul muaduri ve
DIGER KONULAR yardimcilar1 tarafmdaz verilen gdyrevleri yerine  getirir,
denetlenebilir.
BIRIM PERSONELI GOREV VE SORUMLULUKLARI
Yiiksekokul biit¢ce ve mali planlama siireclerine destek vermek, yillik biitge hazirligi calismalarinda
01 gorev almak.
02 Muhasebe kayitlarmin dogru ve mevzuata uygun sekilde tutulmasina katkida bulunmak.
03 Mali tablolarin hazirlanmasi ve raporlanmasi siire¢lerinde gorev almak.
04 Calisanlarin licret, bordro ve sigorta islemlerinin yiiriitiilmesine destek saglamak.
05 Ogrenci cari hesaplarinin takibini yapmak ve ilgili verileri diizenli sekilde kayit altina almak.
06 Odeme ve tahsilat islemlerinin nakit akis planina uygun sekilde yiiriitiilmesine katki saglamak.
07 Mali mevzuat kapsaminda KDV, Muhtasar ve Ba-Bs formlar1 gibi beyannamelerin hazirlanmasina
destek vermek.
08 Fatura, makbuz ve diger mali belgelerin diizenlenmesine katkida bulunmak ve kayitlarmin
tutulmasini saglamak.
09 Kasa islemlerinin giinliik takibini yapmak ve raporlamak.
10 Satm alma ve sozlesme siireglerinde Mali Isler Birim Miidiirii ve Yiiksekokul Sekreterligi
koordinasyonunda destek saglamak.
1 YUI_(SEkO k_ul Midirliigii ve bagli oldugu diger yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger gérevleri
yerine getirmek.

YETKILER

e Mali islemlere iliskin uygulamalar1 yiiriitme ve birim arag-gereclerini kullanma yetkisi.
e Miidiir talimatlar1 dogrultusunda veri, belge ve kayit hazirlama yetkisi.
e Finansal islemlerde giinliik ytiriitme ve raporlama yetkisi.




YETKINLIiK

Universite mezunu olmak

[ ]

e Muhasebe, bordro ve mali sureglerde bilgi ve deneyime sahip olmak

e MS Office programlarina, 6zellikle Excel’e hakim olmak

e Detaylara dikkat eden ve titiz ¢calisabilen

e lyi iletisim ve koordinasyon becerisine sahip olmak

e Takim calismasina uyumlu ve sorumluluk sahibi olmak

e Zaman yOnetimi, takip ve yogun ¢alisma temposuna uyum saglayabilmek

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Y uiksekokul Kalite Koordinatori Y uksekokul Mudiiri

Tarih: Tarih:
Imza Imza
Bu formda aciklanan goérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
Personelin Adi Soyadi | Tarih

imza




