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	Görev Unvanı:

	Öğrenci Muhasebesi Uzman Yardımcısı

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

	Astları:

	-

	Vekalet Eden:

	Öğrenci Muhasebesi Müdürünün uygun gördüğü personel.

	Görevin Kısa Tanımı:




	Üniversitenin öğrencilere yönelik mali süreçlerinde ilgili kayıt, takip, kontrol ve raporlama işlemlerine destek sağlar. Öğrenci ödeme planları, tahsilatlar, burs ve indirim uygulamaları ile ilgili operasyonel süreçlerin yürütülmesinde Öğrenci Muhasebesi ekibine yardımcı olur ve işlemlerin doğru şekilde sistemlere yansıtılmasını sağlar.


	Görev, Yetki ve Sorumluluklar:
	1. Öğrenci katkı payı ve öğrenim ücretlerinin tahakkuk ve tahsilat işlemlerini sistem üzerinden yürütmek,
2. Öğrenci ödeme planlarının hazırlanmasına ve uygulanmasına destek vermek,
3. Burs, indirim, geç ödeme, iade ve diğer mali işlemleri sistemde doğru şekilde kaydetmek ve takip etmek,
4. Öğrenci ve veli taleplerine yönelik finansal konularda bilgi sağlamak ve yönlendirme yapmak,
5. Günlük muhasebe kayıtlarını kontrol etmek, gerekirse düzeltme işlemlerini yapmak,
6. Mali belgelerin (dekont, fatura, makbuz vb.) düzenlenmesi, arşivlenmesi ve gerektiğinde sunulmasını sağlamak,
7. Dönem sonlarında ve yıl sonunda raporlamalar için gerekli verilerin hazırlanmasına destek olmak,
8. İç ve dış denetimler kapsamında istenen belgelerin hazırlanmasında görev almak,
9. Görev alanıyla ilgili mevzuat, üniversite iç yönergeleri ve politikaları hakkında bilgi sahibi olmak ve güncel gelişmeleri takip etmek.


	Görevin Gerektirdiği Eğitim Düzeyi/Deneyim:
	· Üniversitelerin ilgili lisans bölümlerinden mezun,
· Belirtilen görev ve sorumluluklarla doğrudan ilişkili en az 2 yıllık deneyim.


	Görevin Gerektirdiği Yetkinlikler:
	· MS Office programlarına ve muhasebe yazılımlarına hakim,
· Takım çalışmasına yatkın, dikkatli, düzenli ve iletişimi güçlü,
· Sorumluluk bilinci yüksek ve gelişime açık olmak.

	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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