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ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: Genel Sekreterliğe bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

· Öğrencinin mali işlemlerindeki tahakkuk ve tahsilatı yapmak.
· Öğrencinin mali kayıt işlemleri, kayıt formunun düzenlenmesi ve dosyalanmasını yapmak.
· Öğrenci ücretleri ile ilgili faturaları zamanında düzenlemek.
· Öğrencinin ücret tahsilatını gerçekleştirmek.

· Öğrenci borç ve alacaklarının takibini yapmak,

· Öğrencilerin mezuniyet ve ayrılma işlemlerindeki mali süreçlerini kontrol edip sonuçlandırmak.
· Öğrencilere mütevelli heyeti tarafından onaylanmış ödeme seçeneklerini ve ödeme yöntemlerini sunmak.
· Öğrenciler veya velileri tarafından tercih edilen ödeme seçeneklerine göre işlem yapmak.
· Genel Sekreterin talimatları doğrultusunda banka finans işlemlerini gerçekleştirmek.

· Mal veya hizmet alımı gerçekleşen işlemlerin ödeme koşullarını belirlemek ve mutabakatını sağlamak, 
· Bankalarla olan finansal ilişkileri yürütmek, 

· Tüm mal ve hizmet alımlarına ilişkin faturaların bedellerinin ödeme planını düzenlemek,

· Fatura ödeme planları göre; ödeme talimatlarının hazırlanarak mütevelli heyeti başkanına imzalatıldıktan sonra ödeme işlemlerini gerçekleştirmek,

· Mütevelli heyet onayı ile üniversitenin vadeli hesap açılış ve kapanış işlemlerini gerçekleştirmek, 

· İlgili mevzuat çerçevesinde beyan edilecek vergilerin ödemesini sağlamak, 

· Banka talimatlarının hazırlanarak, mütevelli heyet başkanının onayına sunmak,

· Mevzuat esaslarına göre tamamlanmış belgelere dayanarak ve usûlüne uygun olarak para alma ve ödeme işlerini yapmak,
· Tahsil edilen ve ödenen paralan günü gününe kasa defterine kaydetmek ve bu kayıtların belgelere ve muhasebe kayıtlarına uygunluğunu sağlamak,
· Para ve kıymetli evrakı kasada muhafaza ederek kasada bulunması gerekenden fazlasını zamanında gerekli yerlere yatırmak veya teslim etmek,
· Üniversitenin banka hesabına geçen eğitim taksitlerinin mutabakatının sağlanması ve eksik geçişlerin banka ile iletişime geçilerek yapılmasını sağlamak,

· Üniversiteye ait tüm mal ve hizmet alımlarının faturalarını yasal mevzuata uygun olarak genel kabul görmüş muhasebe ilkeleri doğrultusunda muhasebe sistemine aktarımını ve kontrolünü yapmak,

· Üniversite Elektronik Bilgi Sistemi (EBYS) ile gerçekleştirilen yazışmaların takibi ve dosyalanmasını yapmak,

· Genel Sekreterlikçe  verilecek benzer görevleri yapmak,

· Görevlerinden dolayı Genel Sekretere karşı sorumludur

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 48.Maddesindeki niteliklere sahip olmak.
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