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Siirekli Egitim Merkezi
Muhasebe Miidiir Yardimecisi
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Gorev Unvan

Muhasebe Miidiir Yardimcisi

Calistig1 Birim

Stirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Direktorliigii

Bagh Oldugu Birim

Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Direktorligii

Koordineli Calisacagi Birim/Birimler

Tum idari ve akademik birimler

Kendisine Bagh Olan Cahsanlar

Uzman ve Uzman Yardimecilar:

Gerektiginde Yerini Alacak Olan Kisi

SEM Direktori tarafindan belirlenir.

Mesai Saatleri

08:00-17:00

Deneme Siiresi

2 Ay

Mesleki Bilgi ve Yetkinlikler

o Merkeze ait tiim muhasebe kayitlarinin zamaninda ve dogrul

sekilde tutulmasini saglamak

Fatura, tahsilat ve 6deme islemlerini yiiriitmek ve kontrol etmek

Gelir ve gider siireglerinin takibini yapmak

Finansal raporlarin hazirlanmasina katki saglamak

Canias ERP sistemi iizerinden muhasebe islemlerini yiiriitmek

[lgili mevzuat degisikliklerini takip ederek siireclere uyarlamak

Ic ve dis denetim siireglerinde gerekli bilgi ve belgeleri

hazirlamak

e Diger birimlerle koordineli ¢aligsarak mali siireclerin etkinligini
saglamak

Gorevin Amaci

Stirekli Egitim Uygulama ve Arastima Merkezi biinyesinde
yiriitiilen tiim mali islemlerin; ilgili mevzuatlara uygun, dogru,
eksiksiz ve diizenli bir sekilde kayit altina alinmasini saglamak,
finansal siireglerin seffaf, izlenebilir ve siirdiiriilebilir bir yapida
yiiriitiilmesine katkida bulunmak.

Isin Gerektirdigi Nitelikler
Egitim|
Yabanci Dil
Bilgisayar Bilgisi
Sektor Tecriibesi

En az lisans mezunu olmak

Cok iyi diizeyde ingilizce bilgisi

Iyi diizeyde bilgisayar kullanimi, Ileri diizey Excel bilgisi
7 Y1l

fsin Gerektirdigi Gizlilik Diizeyi

Bu p021sy0n Yiiksek Diizeyde Gizlilik gerektirir.
Kurumsal sistemlere ait kullanici bilgileri, erisim yetkileri ve
sifreler
=  Sunucu, ag ve veri tabam bilgileri
= Kuruma ait yazilim, veri ve sistem altyapilar
» Kigsisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) kapsamindal
kisisel veriler

Hazirlayan Kontrol Eden Uygunluk Veren Yayin Onay1
Birim Yoneticisi Insan Kaynaklar1 Daire Baskan1 | Kalite ve Yonetisim Genel Sekreter
Koordinatorligii
Imza
Imza Imza Imza
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Siirekli Egitim Merkezi
Muhasebe Miidiir Yardimecisi

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Tiim bilgi varliklarinin korunmasi ve yetkisiz erisimin engellenmesi esastir

KVKK ve ISO 27001 kapsaminda bilgi giivenligi kurallarina tam uyum esastir. Yetkisiz
kisilerle bilgi paylasimi kesinlikle yasaktir.

N DN WND —=8 =& =

Kullanilmasi Ofis Ekipmanlar

Gereken Bilgisayar (Masalistii/Diziistii)
Cihaz ve Sunucu ve ag cihazlar
Ekipmanlar Yazici, tarayici

Yasal Dayanak 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu

4857 sayil Is Kanunu

6331 say1li Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

Universitelerin ilgili yonetmelik, yonerge ve senato kararlari
Isyeri Disiplin Y&nergesi

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Mevzuat, Kalite ve Kurumsal Uvum Yiikiimliiliikleri
o [llgili tiim kanun ve yonetmeliklerden dogan yiikiimliiliikleri yerine getirmek.

« Istanbul Nisantasi Universitesi Misyon, Vizyon ve Kalite Politikalar1 dogrultusunda faaliyet

gostermek.

o Universitenin kalite yonetim sistemi kapsaminda isleyisi saglamak ve PUKO (Planla- Uygula-
Kontrol Et-Onlem Al) déngiisiinii uygulamak.
o Stratejik hedefleri belirlemek, belirlenen periyotlarda izlemek ve raporlamak.

o Haftalik ve aylik faaliyet raporlarin1 hazirlamak.
o Tespit edilen uygunsuzluklar i¢in diizeltici faaliyet siirecini baglatmak ve takip etmek.

o Kanun ve yonetmeliklerdeki degisiklikleri ve ulusal/uluslararasi iiniversite uygulamalarini takip
ederek gerekli giincellemeleri yapmak.

Kisisel Verilerin Korunmasi ve Bilgi Giivenligi
e Calisan ve adaylara ait kigisel verileri Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)

hiikiimlerine uygun sekilde islemek ve korumak

o ISO/IEC 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi gerekliliklerine uygun hareket etmek

« Ozliik dosyalar1, performans kayitlari, {icret bilgileri, disiplin siiregleri, sozlesmeler ve hukuki
belgelere iliskin bilgilerin gizliligini saglamak

o Yetkisiz erigim, veri s1zintis1 ve bilgi paylasimini onleyici tedbirleri uygulamak

o Kurumsal yazilim sistemlerine erigim bilgilerini giivenli sekilde kullanmak ve saklamak

Hazirlayan Kontrol Eden Uygunluk Veren Yayimn Onay1
Birim Yoneticisi Insan Kaynaklari Daire Bagkan1 | Kalite ve Yonetisim Genel Sekreter
Koordinatorliigii
Imza
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Dokiiman No: IK.GT.177 / Yaym Tarihi: 09.04.2026 / Revizyon Tarihi: - / Revizyon No:

Sayfa3/4




NEW | N

UNIVERS

Siirekli Egitim Merkezi
Muhasebe Miidiir Yardimecisi
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Operasyonel Sorumluluklar
¢ Banka islemlerinin takibi ve muhasebelestirilmesi

e Faturalandirma siireglerinin yiiriitiilmesi ve kontrolii

¢ Beyanname hazirlik siireclerine destek verilmesi ve takibi

o Gelir-gider kayitlarinin diizenli ve dogru sekilde tutulmasi

e Cari hesaplarin kontrolii ve mutabakat siireclerinin yiiriitiilmesi
e Resmi kurumlarla yiiriitiilen mali siire¢lerin takibi

Yetkiler
o Siirekli egitim merkezi blinyesindeki finansal siireclerin yiiriitiilmesini saglamak
e Muhasebe kayitlarinin mevzuata uygunlugunu denetlemek ve kontrol etmek
o Ust yonetime finansal raporlama siireclerinde destek saglamak
o Gerekli durumlarda siireg iyilestirme Onerileri gelistirmek
e Muhasebe siire¢lerinde koordinasyonu saglamak ve is akisini yonetmek

Muhasebe Miidiir Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Siirekli Egitim Merkezi Direktorliigii’ne kars1 sorumludur.

TEBLIG EDEN
Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvam

Imza

TEBELLUG EDILEN CALISAN
Tarafima teblig edilen sayfa “ Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: "ni elden bir niisha olarak teslim aldim.

Tarih / /
Ad ve Soyad
Gorevi/Unvant
Imza
Hazirlayan Kontrol Eden Uygunluk Veren Yayin Onay1
Birim Yoneticisi Insan Kaynaklar1 Daire Baskan1 | Kalite ve Yonetisim Genel Sekreter
Koordinatorligii
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Imza

Imza

Imza
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