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	Görev Unvanı:

	Genel Muhasebe Uzmanı

	Üst Yönetici / Yöneticileri:
	Muhasebe Müdürü, Mali İşler Direktörü

	Astları:

	Genel Muhasebe Uzman Yardımcısı

	Vekalet Eden:

	Muhasebe Müdürünün uygun gördüğü personel.

	Görevin Kısa Tanımı:




	Üniversitenin tüm mali işlemlerinin doğru, eksiksiz ve zamanında kaydedilmesini, mevzuata uygun şekilde raporlanmasını ve arşivlenmesini sağlar. Gelir, gider, fatura, banka, bordro ve diğer muhasebe süreçlerinin yürütülmesinden sorumludur. Mali verilerin şeffaf ve denetlenebilir olmasına katkı sunar.

	Görev, Yetki ve Sorumluluklar:
	1. Günlük muhasebe kayıtlarını tek düzen hesap planına uygun şekilde gerçekleştirmek,
2. Gider, fatura ve ödeme evraklarının kontrolünü ve muhasebeleştirilmesini sağlamak,
3. Banka hareketlerini takip etmek, mutabakat işlemlerini yürütmek,
4. Aylık mizan, bilanço ve gelir tablosu gibi mali raporların hazırlanmasına destek olmak,
5. KDV, Muhtasar, SGK, Damga Vergisi gibi beyanname süreçlerini desteklemek,
6. Bordro ve personel giderlerinin muhasebeleştirilmesini gerçekleştirmek,
7. Öğrenci harçları, burslar ve diğer gelir kalemlerinin muhasebeleştirilmesi, takibi ve raporlanmasını yapmak,
8. İç ve dış denetimlerde istenen belgelerin hazırlanmasına destek vermek,
9. İlgili mevzuatlara, üniversite iç yönergelerine ve YÖK düzenlemelerine uygun çalışmak,
10. Evrakların arşivlenmesini düzenli şekilde gerçekleştirmek ve gerektiğinde erişime sunmak.

	Görevin Gerektirdiği Eğitim Düzeyi/Deneyim:
	· Üniversitelerin ilgili lisans bölümlerinden mezun,
· Belirtilen görev ve sorumluluklarla doğrudan ilişkili en az 3 yıllık deneyim.


	Görevin Gerektirdiği Yetkinlikler:
	· Tek düzen hesap planı, vergi ve SGK mevzuatına hâkim,
· MS Office programlarını ve muhasebe yazılımlarını etkin kullanabilme, (tercihen ETA, Logo, Mikro vb.),
· Analitik düşünme yeteneğine sahip, dikkatli, planlı ve sonuç odaklı,
· Takım çalışmasına yatkın, sorumluluk sahibi, iş takibi kuvvetli.

	Kurum İçi Kademesi:
	

	ONAY (TEBELLÜĞ EDEN)

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
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