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ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: Mali İşler Müdürüne bağlı çalışır.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· Öğrencinin mali işlemlerindeki tahakkuk ve tahsilatı yapmak,

· Öğrencinin mali kayıt işlemleri, kayıt formunun düzenlenmesi ve dosyalanmasını yapmak,
· Öğrenci ücretleri ile ilgili faturaları zamanında düzenlemek,

· Öğrencilerin mezuniyet ve ayrılma işlemlerindeki mali süreçlerini kontrol edip sonuçlandırmak,
· Öğrencilere mütevelli heyeti tarafından onaylanmış ödeme seçeneklerini ve ödeme yöntemlerini sunmak, 

· Öğrenciler veya velileri tarafından tercih edilen ödeme seçeneklerine göre işlem yapmak,

· Amirinin talimatları doğrultusunda banka finans işlemlerini gerçekleştirmek,

· Mütevelli heyetin yaptığı sözleşme veya kontratların (kiraladığı gayrimenkullerin) takibi ve ödeme talimat işlemlerini gerçekleştirmek,

· Mal veya hizmet alımı gerçekleşen işlemlerin ödeme koşullarını belirlemek ve mutabakatını sağlamak, 

· Amirlerince verilecek benzer görevleri yapmak,
· Görevlerinden dolayı Amirlerine karşı sorumludur.
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:    

· 657 sayılı kanunda belirtilen niteliklere sahip olmak.
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