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Adı-Soyadı:
Pozisyon: Muhasebe Birim Müdürü
Bölüm: Mali İşler Koordinatörlüğü
Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii: Mali İşler Müdürü, Mali İşler Koordinatörü

I. İŞİN AMACI
İstanbul Okan Üniversitesi amaç ve hedefleri doğrultusunda, kurumun muhasebe faaliyetlerinin doğru ve zamanında gerçekleşmesi için en etkin şekilde yönetimini sağlamak.

II. İŞİN BOYUTU
	Mali: Gelir-Gider Tablosu, Bilanço           
	Bağlı Çalışanlar: Muhasebe Müdür Yardımcısı, Muhasebe Birim Yöneticisi, Muhasebe Kıdemli Uzmanı, Muhasebe Uzmanı, Muhasebe Uzman Yrd.

	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 yıllık mali ve finansal hedeflerinin gerçekleştirilmesine katkıda bulunur. 
2. Üniversitenin yıllık ve uzun dönemli planlanan bütçeleri için taslakları oluşturur. 
3. Departman ve kişisel giderlerini sürekli kontrol ederek bütçe hedeflerini aşmamasını sağlar.
4. Genel muhasebe işlemlerinin etkin, eksiksiz ve hatasız olarak gerçekleşmesini ve gerçekleştirilmesini sağlar.
· Tekdüzen hesap planı doğrultusunda kayıt düzenini oluşturur ve yönetir.
· Muhasebe fişi kaydı öncesi satın alma formlarına muhasebe hesap kodu ve masraf merkezi kodlarını yazar.
· Muhasebe kasa tahsil, tediye ve mahsup fişlerinde kayıt sonrası girilen fişlerin kontrolünü yaparak, mükerrer ve/veya hatalı kayıt yapılmasını önler.
·  Alt evrakların (sözleşmeler, satın alma formları vb.) asıl ve eksiksiz olmasını sağlar.
· E-fatura, e-arşiv ve e-defter uygulamaları ve entegrasyon süreçlerini takip ve kontrol eder, sonuçlandırır. 
· Muhasebe paket programlarının güncellenmesi ve iyileştirmeye yönelik çalışmaların yapılmasını sağlar.
5. Kurumun kesmesi gereken faturaların oluşturulması ve buna uygun olarak cari hesapların kontrolünü ve takibini yapar.
· Satıcı, alıcı ve banka mutabakatlarının yapılmasını sağlar ve mutabakat dosyasının kontrolünü yapar.
6. Üniversitenin mali tablolarının hazırlanması ve kontrol edilmesini sağlar.  
· Aylık olarak mizan kontrolünü yapar.
· Gelir tablosu ve bilançoyu oluşturur. 
7. Tüm beyannameleri zamanında ve doğru olarak verir ve tahakkuk alınmasını sağlar.
8. Öğrenci kayıt döneminde, kayıt işlemlerini ilgili talimat ve yönetmeliklere uygun olarak gerçekleştirir. 
· Kayıt için gelen öğrencilere gerekli konularda bilgi verir. 
· Kayıt işlemi için gerekli olan ödeme planı ve şeklini hazırlar. 
· Öğrencilerden çek ya da nakit olarak tahsilât yapar. 
·  Ödeme işlemini gerçekleştiren öğrenci ile ilgili sözleşmeyi yapar. 
· Yapılan kayıt işleminin kaydını gerçekleştirir ve kontrolünü yapar. 
9. Hastaneler ve diğer kampüslerdeki muhasebe süreçlerine ilişkin iş koordinasyonunu sağlar.
10. İletişim toplantılarına katılır.
· Belli periyotlarda gerçekleştirilen bölüm toplantılarına katılır. 
11. Kendisine bağlı çalışanların;
· Görev dağılımlarını ve iş denetlemesini yapar,
· Eğitim ihtiyaçlarını belirleyerek, aldıkları eğitimler sonrası gelişimlerini takip eder.
· Kilit pozisyonlar için yedekleme planı yapar ve eleman yetiştirir.
12. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.

IV. YETKİ 
· Tüm kanuni bildirimlerin zamanında ve doğru olarak yapılmasından yetkilidir.
· Yönetimindeki ekibin yaptığı işlemleri tam ve doğru olarak yapmasından yetkilidir. 

V.	 EĞİTİM 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Üniversitelerin ilgili bölümlerinden mezun
	Yüksek Lisans




VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Minimum 9 yıl benzer pozisyonda tecrübesi olan
SMMM belgesi sahibi
Muhasebe konusunda iyi düzeyde mevzuat bilgisine sahip
Mali ve finansal tablolara hâkim
Çok İyi derecede MS Office bilgisi
İngilizce orta düzeyde 
Etkin Liderlik ve yönetim becerilerine sahip
Analitik düşünce yapısına sahip
Problem Çözme, Karar verme, Yenilikçilik ve Yaratıcılık yetkinliklerine sahip
Ticari sağduyuya sahip
İletişimi kuvvetli
İç ve Dış Paydaşların Memnuniyeti bakış açısına sahip
	9 yıl ve üzeri





İyi derecede



VII.	HATA VE RİSK
Yapılacak hata veya eksiklik cezai müeyyideye sebep olarak İstanbul Okan Üniversitesi mali, finansal yapısını ve resmi kurumlarla ilişkilerini olumsuz yönde etkiler. 

VIII. ÇALIŞILAN ÇEVRE
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, Talimatlar, Mali mevzuat ve kanunlar
 
X. ÇALIŞMA KOŞULLARI
Çalışma Yeri: Tuzla Kampüs (Gerektiğinde Kadıköy, Mecidiyeköy Kampüs)
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
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