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GOREV UNVANI MALI ISLER BIRiMI MUDURU
Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulunun mali islerini
yOnetir, biitce ve muhasebe iglemlerini denetler, mali

GOREVIN KISA TANIMI raporlar1 hazirlar ve yasal yiikiimliilikleri takip eder.
Tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

PERSONEL

BAGLI PERSONEL

BiRIMI Mali Isler Birimi

BAGLI OLDUGU BIRIM Yiiksekokul Sekreteri

HANGI RAPORLARI VERIR (Caligma Programi Faaliyet Raporu

RAPORLARI HANGI SIKLIKLA VERIR Giinliik; Haftalik; Aylik; Yarryillik ve Yillik
Dogrudan Yiiksekokul Sekreterine bagli olmakla

DiGER KONULAR birlikte, gerekli goriilen durumlarda Yiiksekokul
Midiirii ve Midiir Yardimcilan tarafindan da goérev
verilmesi ve denetlemeye tabi tutulmasi olanaklidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
01 Yiiksekokulun mali planlamasini yapmak ve yillik biitceyi hazirlamak

02 Yiiksekokulun muhasebe islemlerinin mevzuata uygun sekilde kayit ve kontroliinii saglamak

03 Yiiksekokul Mali tablolarini hazirlanmak ve raporlamak

04 Yiiksekokul ¢aliganlarinin {icret ve bordro tahakkukunu yapmak ve sigorta bildirimlerini
zamaninda gerceklestirilmesini saglamak

05 Ogrenci cari hesaplarini tutmak ve takip etmek

06 Odeme ve tahsilat islemlerini biitgenin nakit akis planina uygun sekilde gerceklestirmesini
saglamak

07 Mali mevzuat tarafindan 6ngoriilen beyannamelerin (KDV, Muhtasar, Ba Bs Formlari) siiresi
icinde hazirlamak ve gondermek

08 Mali konularla ilgili yasal defterleri tutmak, her tiirlii yazigmay1 yapmak

09 Finansal islemleri gergeklestirilmek

10 Vergi 6demeleri ve yasal ylikiimliiliiklerin takibini saglamak

11 Fatura, bagis makbuzu ve tahsilat makbuzlar1 diizenlemek

12 Kasa (nakit) islemlerinin takibini yapmak

13 Yiiksekokul tarafindan yapilacak sozlesmelere finansal acidan destek vermek
Yiiksekokul Sekreterligi koordinasyonunda satin alma siirecini yiiriitmek ve satin alma

14 islemlerinin siiresi i¢inde tasarruf ve verimlilik ilkelerine uygun sekilde ger¢eklesmesini
saglamak.

15 Yiiksekokul Miidiirliigii ve Yiiksekokul Sekreterligi tarafindan verilen konusu ile ilgili diger

gorevleri yerine getirmek

YETKILER
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,
Imza yetkisine sahip olmak,
Emrindeki yonetici ve personele is verme, yOnlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,
Emrindeki yonetici ve personeli, ddiillendirme, egitim verme, gorevini degistirme ve izin verme




yetkisine sahip olmak,

e Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip

olmak.

Ekip caligmasina yatkin,

Sonug odakli ve sorumluluk sahibi,
Yogun caligsma temposuna ve esnek ¢alisma saatlerine uyum saglayabilecek,
Erkek adaylar i¢in askerlik hizmetini tamamlamus.

YETKINLIKLER
Universitelerin 4 yillik egitim veren Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltelerinden mezun,
Tercihen Vakif Universiteleri’nde olmak iizere alaninda en az 4 yil deneyime sahip,
MS Office programlarina, 6zellikle Excel’e ileri derecede hakim,
Alanindaki yenilikleri takip eden ve 6grenmeye acik,
Zaman yOnetimi becerisi ve takip yetenegi gelismis,
Detaylara 6nem veren ve dikkatli,
Sozli ve yazil iletisimi giiglii, ikna kabiliyeti ytiksek,

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite Koordinatorliigii Birim Sorumlusu Yiiksekokul Miidiirii
Tarih: Tarih:
Imza Imza

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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