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GOREV ADI IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANI
BAGLI OLDUGU BiRIM | GENEL SEKRETERLIK
ALT BIRIiMI IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
ILK AMIRI GENEL SEKRETER

TEMEL YETKI, GOREV
VE SORUMLULUK

Yiksek ihtisas Universitesi biinyesinde Mali isler sireglerinin
mevzuata, kurum politikalarina ve mali disiplin ilkelerine uygun
sekilde ydratilmesini  saglamak amaciyla  hazirlanmistir.
Personel, gorev ve sorumluluk alanindaki islemleri eksiksiz ve
zamaninda yerine getirmek, mali kayitlarin dogrulugunu saglamak
ve ilgili mevzuata tam uyum goéstermekle yliktumltddar.

1. Universitenin muhasebe ve finans islerini ydnetmek.

2. Maliyet, gelir ve gider analizleri yapmak.

3. Vergisel islemleri yonetmek.

4. Finansal raporlari hazirlamak, rasyolari hesaplamak ve
yorumlamak, yoneticilere ve dis paydaslara finansal raporlar
sunmak.

5. Bitge analizleri yapmak.

6. Finansal risk yonetimi yapmak ve bu finansal risklere yonelik
denetimleri saglamak.

7. Universitenin yatirmlarina yénelik mali calismalar yapmak.

8. Teminat hesabinin Yiiksekdgretim Kurulu (YOK) ve Maliye
Bakanligi’'na hesap verecek sekilde hesaplanmasi, islemlerinin
yapilmasi, raporla bildirimde bulunarak her an hesap verecek

ALANLARI sekilde hazirlamak.

9. Mali sireglere uygun, birbirleriyle entegre edilmis sistemler
kurmak, projeler yonetmek, konsolide edilecek sekilde siireg
yonetiminin takibi ve yazilimsal analistlik yapmak.

10. Muhasebe kayitlarini kontrol etmek, mevzuata uygun bir
sekilde beyan edilmesini saglamak.

11. Maliye denetimlerine hazir halde bulunmak.

12. YOK Denetleme Kuruluna mali isler, biitce ve finansal denetim
raporlarini hazirlamak ve analiz etmek.

13. Mali isler hizmetlerinin gelistirilerek sirdiriilmesi icin Yillik
Blitce galismasi yaparak Genel Sekreterlige sunmak.

14. Mali isler Faaliyet Raporu’nu hazirlamak ve Genel Sekreterlige
sunmak.

15. Mali isler personeli arasindaki is bolimini yapmak ve
gerektiginde revize etmek.

16. Gorev alanina giren ve Mali isler hizmetlerinin gerektirdigi
diger calismalari yapmak ve Mali isler isleyisinin cagdas
standartlara uygunlugunu saglamak.

17. Yoneticisinin verecegi benzer gérevleri yerine getirmek.
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18. Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosediirlere
uymak
1. Kuvvetli iletisim becerisine sahip olmak.
2. Organizasyon ve kriz yonetimine sahip olmak.
GOREYV ICIN GEREKLI 3. Proaktif olmak.
BiLGi, BECERI VE 4. Analitik diisiinmek.
YETKINLIKLER 5. Giivenilir olmak.
6. Zaman yonetimini iyi kullanmak.
7. Yonetsel liderlik
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