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	ADIYAMAN ÜNİVERSİTESİ  
MALİ HİZMETLER UZMANI

GÖREV TANIMI 
	Doküman Kodu
	KYT-GRV-059

	
	
	Yürürlük Tarihi
	11.11.2015

	
	
	Revizyon Tarihi/No
	…/00

	
	
	Baskı Tarihi/ No
	15.12.2017/01



ORGANİZASYONDAKİ YERİ : Birim Amirine bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· Stratejik plan, performans programı, faaliyet raporu, bütçe, yıllık yatırım programı, yatırım değerlendirme raporu, kesin hesap, mali istatistikler, ayrıntılı finansman programı, taşınır –taşınmaz icmal cetvelleri ve benzeri belgeleri ilgili mevzuatı gereğince hazırlanmasını koordine etmek, yönlendirmek, planlamak ve sonuçlarını konsolide etmek.
· Muhasebe hizmeti, gelirlerin ve alacakların takip ve tahsili, giderlerin bütçeleştirilmesi ve muhasebeleştirilmesi ve sonuçlarının raporlanması hizmetlerini yürütmek.

· İhale, satın alma, bağış alma ve benzeri gider süreçlerinde mali üye olarak komisyonlara katılmak, mevzuat geliştirme ve iyileştirme çalışmaları yapmak. 

· İç kontrol süreçlerinin yürütmek, yönetmek, iyileştirmek, araştırmak, kalite ölçütleri geliştirmek, risk analizleri yapmak, bu süreçlere ilişkin ve mali konularda diğer birimlere görüş ve danışmanlık hizmeti vermek ile strateji geliştirme birimlerince yapılan ön mali kontrol faaliyetini yürütmek.
· Gerekli olduğu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak.
· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, aynı prensiple görev yapmak. 
· Verilen diğer görevleri yerine getirmek.
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