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Adı-Soyadı:
Pozisyon: Mali İşler Koordinatörü
Bölüm: Mali İşler Koordinatörlüğü
Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii: Rektör

I. İŞİN AMACI
İstanbul Okan Üniversitesi amaç ve hedefleri doğrultusunda, Üniversitenin muhasebe, finans ve satın alma faaliyetlerini en etkin şekilde yöneterek koordinasyonunu sağlamak. 

II. İŞİN BOYUTU
	Mali:          
	Bağlı Çalışanlar: 
Mali İşler Müdürü
Diğer Çalışanlar: Mali İşler Koordinatörlüğü Çalışanları

	Donanım ve Araçlar: Kredi kartı POS cihazları, ofis makineleri, bilgisayar ve ofis programları
	Diğer:



III. SORUMLULUKLAR
Üniversitenin amaç ve hedefleri doğrultusunda; yayınlanmış tüm geçerli yönetmelik, talimat, yasal mevzuat ve kanunlar çerçevesinde, üniversitenin ilke ve prensiplerine uyum içinde çalışmalarını gerçekleştirir.
1. Üniversitenin stratejik ve yıllık hedefleri doğrultusunda yıllık mali ve finansal hedeflerinin belirlenmesini sağlayarak Rektör’e onaya sunar.
2. Üniversitenin yıllık ve uzun dönemli planlanan bütçe çalışmasını ilgili akademik ve idari birimlerle koordinasyonu sağlayarak hazırlanmasını sağlar ve Rektör’e onaya sunar.
3. Departman ve kişisel giderlerini sürekli kontrol ederek bütçe hedeflerini aşmamasını sağlar.
4. Mütevelli Heyet’in ve Rektörlüğün bütçeye ilişkin değerlendirmeleri sonucunda bütçeyi revize ederek ilgili birimlere bilgi aktarımını sağlar, uygunluğunu takip ederek, bütçe fiili gerçekleşmelerini kontrol ederek Rektör’e ve Mütevelli Heyeti’ne raporlar.
5. Üniversitenin kısa, orta, uzun dönemli nakit planlamasının gerçekleştirilmesini sağlayarak nakit planlaması, finansal kaynak değerlendirmesi ile ilgili Rektör’e ve Mütevelli Heyet’e raporlar.
6. Mali incelemeler ve tahminler yaparak Üniversitenin mali verimliliğini takip ederek, yönlendirerek Rektör’e ve Mütevelli Heyet’e raporlar.
7. Üniversitenin bankalarla olan ilişkilerini yürüterek değerlendirmeleri Rektör’e ve Mütevelli Heyet’e raporlar.
8. Vergi mevzuatını ve ilgili mevzuat ve kanunları izleyerek izlenmesini ve uygulanmasını sağlar.
9. Üniversitenin tüm mali ve finansal işlemlerinin doğru ve zamanında gerçekleşmesi için mali yapısının etkin yönetimini sağlar. 


· Aylık bütçe harcamalarının kontrolünü ve içinde bulunan günün mali durumunun incelenmesini yaparak gerektiğinde ilgili yerlere bilgi verilmesini sağlar.
· Tahakkuk işlemlerinin ilgili mevzuata uygun olarak sağlıklı ve süratli düzenlenmesini sağlar.
· Çeşitli kamu kurum ve kuruluşlar ile şahıslara olan borçların takip edilmesini sağlar.
10. Satın alma sürecinin etkin yönetimini sağlar. 
· Araç, gereç, mal ve malzeme hizmetlerinin temini ile ilgili ihalelerin gerçekleştirilmesini ve sonuçlandırılmasını sağlar.
· Araştırma, Avrupa Birliği ve TÜBİTAK Projeleri ile Erasmus’a ilişkin her türlü işlem ve satın alma ihale işlemlerinin yapılmasını sağlar.
· Sosyal Tesislerin satın alma işlemlerinin gerçekleştirilmesini sağlar.
11. Direktörlüğe havale edilen iş ve evrakların astlara havalesini yaparak cevap yazılarının hazırlanmasını, günlük işlerin imza takibinin yapılmasını ve sonuçlandırılmasını sağlar.
12. Üniversiteye ait taşınmaz mallarının kiraya verilmesi vb işlemlerinin yapılmasını sağlar. 
13. Yurtdışı alımlarında akreditif ve gümrük işlemlerinin gerçekleştirilmesini sağlar.
14. Üniversitenin harcırah sürecinin etkin işleyişinin gerçekleştirilmesini sağlar.
· Rektörlük ve bağlı birimlerin yurtiçi ve yurtdışı geçici ve sürekli görev yolluklarının yapılmasını sağlar.
· Öğrencilerin yurtiçi ve yurtdışı görevlendirilmelerinde yolluk, yevmiye ve katılım ücretleri ile ilgili işlemlerin gerçekleştirilmesini sağlar.
15. Üniversite ile 3.şahıslar, kurumlar arasında yapılan sözleşmeleri asıllarının saklanarak, ödeme işlemlerinin takibini ve gerçekleşmesini sağlar.
16. Öğrenci kayıt döneminde, kayıt işlemlerini ilgili talimat ve yönetmeliklere uygun olarak gerçekleştirilmesini sağlar.
17. Yatırım olması durumunda ilgili projelerin bütçe çalışmasının gerçekleştirilmesini sağlayarak, aşamaları takip ederek Rektör’e ve Mütevelli Heyet’e raporlar.
18. Kendisine bağlı çalışanların;
· Performans kriterlerini tespit eder ve performanslarını objektif performans ölçüm kriterleri çerçevesinde değerlendirir.
· Görev dağılımlarını ve iş denetimini yapar.
· İdari konularda gerekli ilk yönetici onayını verir.
· Eğitim ihtiyaçlarını belirleyerek, aldıkları eğitimler sonrası gelişimlerini takip eder.
· Kilit pozisyonlar için yedekleme planı yapar ve eleman yetiştirir.
19. İletişim ve Raporlama faaliyetlerini gerçekleştirir.
· Üniversite üst yönetiminden istenen raporları hazırlar.
· Yazışma ve raporların düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlar. 
· Haftalık Bölüm toplantısı gerçekleştirir.
· Bölümü ile ilgili diğer bölümlerle toplantı gerçekleştirir veya bölümü ile ilgili toplantılara katılır.
20. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.




IV. YETKİ 
· Yönetimindeki tüm muhasebe, finans, satın alma süreçlerinin ve ekibinin etkin yönetiminde yetkilidir.

V.	 EĞİTİM 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Üniversitelerin ilgili bölümlerinden mezun
	Yüksek Lisans




VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Konusunda Minimum 10 yıl yöneticilik tecrübesi 
Minimum benzer pozisyonda 5 yıl yöneticilik tecrübesi
SMMM belgesi sahibi
Muhasebe konusunda çok iyi düzeyde mevzuat bilgisi
Mali ve finansal tablolara hâkim
Çok İyi derecede MS Office bilgisi
Çok İyi derecede İngilizce bilgisi
Etkin Liderlik ve Yöneticilik becerilerine sahip
Problem Çözme ve Karar Verme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
Ticari sağduyuya ve Analitik düşünce yapısına sahip 
İletişimi, temsil ve sunum becerileri kuvvetli
İç ve Dış Paydaşların Memnuniyeti odaklı bakış açısına sahip
	10 yıl ve üzeri

5 yıl ve üzeri


ERP bilgisi
İyi derecede 2.dil



VII.	HATA VE RİSK
Yapılacak hata İstanbul Okan Üniversitesi mali, finansal yapısını ve resmi kurumlarla ilişkilerini olumsuz yönde etkiler.
İç Çevre:
Yönetim, idari ve akademik tüm çalışanlar
Dış Çevre:
Öğrenciler, veliler, bankalar mali ilişki içinde bulunulan tüm resmi kurum ve kuruluşlar 

IX. DÖKÜMANLAR
Prosedürler, Yönergeler, Talimatlar, Mali mevzuat ve kanunlar 

X. ÇALIŞMA KOŞULLARI
Çalışma Yeri: Tuzla Kampüs (Gerektiğinde diğer kampüsler) 
Çalışma Ortamı: Ofis /ofis dışı 
Çalışma Saatleri: 08:30 – 17:30 (sorumlulukları gereği gerektiğinde çalışma saatleri dışında ve hafta sonu çalışır.)





	Çalışanın Adı-Soyadı

İmzası
	Yöneticinin Adı-Soyadı

İmzası


[bookmark: _GoBack]
GT.INK.038 / REV.04

image1.png
— ISTANBUL —
OKAN UNIVERSITESI




