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	Görev Unvanı:

	Öğrenci Muhasebesi Kıdemli Uzmanı

	Üst Yönetici / Yöneticileri:
	Öğrenci Muhasebesi Müdürü, Mali İşler Direktörü

	Astları:

	Öğrenci Muhasebesi Uzman Yardımcısı

	Vekalet Eden:

	Öğrenci Muhasebesi Müdürünün uygun gördüğü personel.

	Görevin Kısa Tanımı:




	Üniversitenin tüm ön lisans, lisans ve lisansüstü öğrencilerine ait mali işlemleri yasal mevzuat ve üniversite iç düzenlemelerine uygun şekilde yürütmekten sorumludur. Öğrenci ödemeleri, burslar, iadeler, ödeme planları ve tahsilat süreçlerinin etkin biçimde yönetilmesini sağlar.

	Görev, Yetki ve Sorumluluklar:
	1. Öğrenim ücretlerinin dönemlik olarak tahakkuklarının yapılmasını sağlamak,
2. Öğrencilerin ödeme planlarını oluşturmak, revize etmek ve takibini gerçekleştirmek,
3. Kayıt, kayıt yenileme, dondurma, yatay-geçiş, burs/indirimli kayıt gibi işlemlere uygun şekilde ücret hesaplamalarını gerçekleştirmek,
4. Burs, indirim ve sponsorlukların mali sisteme doğru şekilde yansıtılmasını sağlamak,
5. Öğrenci Bilgi Sistemi (ÖBS) ve muhasebe sistemleri arasında entegrasyonun sağlıklı çalışmasını takip etmek,
6. Öğrenci borç durumu, dekont, fatura ve ödeme bilgilerine ilişkin talepleri yönetmek ve gerektiğinde öğrenci/veli bilgilendirmelerini yapmak,
7. Banka provizyonları, ödeme kanalları ve sanal POS işlemlerini kontrol etmek, hata veya uyuşmazlıkları raporlamak,
8. İlgili dönemlere ait öğrenci gelirlerini analiz etmek, raporlamak ve üst yönetime sunmak,
9. Mali İşler Daire Başkanlığı’nın öğrenciyle ilişkili denetim, kontrol ve raporlama süreçlerinde aktif rol almak,
10. Üniversitenin burs ve öğrenim ücreti politikasına uygun uygulamaları güncel mevzuat doğrultusunda yürütmek,
11. Öğrenci Muhasebesi ekibi ile koordineli şekilde çalışmak ve gerektiğinde ekip yönlendirmesi yapmak.

	Görevin Gerektirdiği Eğitim Düzeyi/Deneyim:
	· Üniversitelerin ilgili lisans bölümlerinden mezun,
· Belirtilen görev ve sorumluluklarla doğrudan ilişkili en az 5 yıllık deneyim.


	Görevin Gerektirdiği Yetkinlikler:
	·  Öğrenci Bilgi Sistemleri (OBS), muhasebe ve ERP programlarına hâkim olmak, (tercihen SAP, Logo, Oracle, Campus vb.),
· Tek düzen hesap planı, tahsilat, faturalama, ödeme planı ve banka işlemleri konusunda bilgi sahibi,
· Mevzuatlara ve YÖK/ÖSYM düzenlemelerine hâkim,
· Sayısal verilerle çalışma, raporlama ve analiz konularında yetkin,
· İletişim becerileri güçlü, öğrenci ve veli ile etkili iletişim kurabilme,
· Detaylara önem veren, sorumluluk sahibi, çözüm odaklı ve sistemli çalışan.

	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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