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UNVAN: Direktor Yardimcisi

ORGANIZASYONEL BiRIiM: Mali isler ve insan Kaynaklari Direktorliigi
BAGLI OLDUGU 1. YONETICI: Mali igler ve insan Kaynaklari Direktorii
BAGLI OLDUGU 2. YONETICI: Genel Sekreter

iSIN AMACI:

MEF Universitesi Mali isler ve insan Kaynaklari operasyonunun etkin ve hatasiz sekilde islerliginin saglanmasi, bu
dogrultuda birimin dogru sekilde yénetilmesi, MEF Universitesi 6grencileriyle mali isler kapsamindaki

iliskilerin/stireglerin en dogru sekilde yuratilmesi

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Mitevelli Heyet Bagkanina ve Arikanli Holing A.S. Mali isler Koordintérligi'ne Aylik Finansal Analiz Raporunun
hazirlanmasi,
e Arikanli Holing A.S. Mali isler Koordintérliigi'ne her ay, gelecek iki ayin Tahmini ve Revize Nakit Akig
Tablolarinin hazirlanmasi ve sunulmasi,
e Arikanh Holding A.S.’ye 3’er aylik donemlerde mali tablolarin iletilmesi,
e Yillik bltcenin ve yillik nakit akis butgesinin kontrolu ve takibi (ana butcge, ara biitce ve projeksiyon butce
calismalarinin yapilmasi),
e Ogrencilerin egitim bedeli faturalarinin kesilip, génderilmesi
e Ogrenci kayitlari sirasinda tahsilatlarin yapiimasi,
e Ogrenci cari hesap kontrollerinin ve tahsilat takibinin yapilmasi,
e Universitenin Bilimsel Arastirma Projelerinin biitgelerinin takip edilmesi,
e Kayit dncesinde dgrencilere mali yakumlulikleri hakkinda duyuru yapilmasi ve égrencilerin bilgilendiriimesi,
e Yiksekogretim Kurulu'nun yillik denetimi icin mali tablolarin hazirlanmasi,
e MEF Universitesi ve MEF Universitesi Iktisadi Isletmesi’nin aylik beyannamelerinin kontrollerinin yapilmasi,
e Aylik bordro verilerinin kontrol edilmesi,
e Direktorlige bagli birimler arasindaki koordinasyonun saglanmasi,
e TUBITAK Projelerinin iglemlerinin yapilmasi ve bu kapsamda;
o -Banka hesabinin agilmasi
o -TTS sistemine ve muhasebe programina faturalarin giriimesi-6demelerin yapilmasi,
o -Proje sonunda Yeminli Mali Misavirlik raporunun hazirlatiimasi ve Tubitak’a génderilmesi,
o -PTi ddemelerinin yapilmasi,

o -Proje suresince hocalarla koordineli bir sekilde ¢alisiimasi

Hazirlayan(lar) Onay

Sirkete Acgik
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e GoOrevi geregi sahip oldugu bilgilerin gizliliginin saglanmasi,
e Kendisine bagl ekibin idare ve koordine edilmesi, performans takibinin yapilmasi ve ekibinin gelistiriimesi,

e Yoneticisi tarafindan verilecek ve hizmet alani kapsamindaki diger gorevlerin yerine getirilmesi

POZISYONUN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

Egitim: En az lisans mezunu
Tecribe: En az 8 yil ilgili alanda deneyim sahibi
Yabanci Dil: En az orta diizeyde ingilizce bilen

Bilgisayar Bilgisi ve

. MS Office Programlarini hakim, 6zellikle ileri seviyede excel kullanabilen
Kullanilan Programlar :

Gelir Vergisi, Kurumlar Vergisi, KDV ve Ticaret Hukuku konularina hakim,
Teknik Yetkinlikler: Serbest Muhasebeci Mali Misavirlik Belgesine sahip
iLISKi ZINCIRI:
Kendisine Bagli Roller: Satin Alma Yurtlar ve Burslar Muduri

Bitce ve Finans Uzmani
Muhasebe Uzmani
Insan Kaynaklari Uzmani

Vekili: Yok
Hazirlayan(lar) Onay
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