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	ADIYAMAN ÜNİVERSİTESİ  
MUASEBE KESİN HESAP RAPORLAMA ŞUBE MÜDÜRÜ
GÖREV TANIMI 
	Doküman Kodu
	KYT-GRV-042

	
	
	Yürürlük Tarihi
	11.11.2015

	
	
	Revizyon Tarihi/No
	…./00

	
	
	Baskı Tarihi/No
	15.12.2017/01



ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Strateji Geliştirme Daire Başkanına bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
· Sorumlu olduğu hesaplara ilişkin tüm iş ve işlemler ile muhasebe biriminin ay ve yıl sonu hesap ve cetvellerinin süresinde hazırlamak,

· Her ayın sonunda ve yılsonunda muhasebe ile yapılan hataların tespiti, düzeltilmesi ve tekrar kontrolü yapmak.

· Say2000 sistemi içinde bulunan tüm programsal, mekaniksel arıza, yazılım eksikliği vb. benzer konularda sistemin gerektirdiği yerlere bildirmek takip etmek sistemin devamlılığını sağlamak.

· Görev alanına giren yazışmaları kontrol etmek,

· Nakden veya mahsuben tahsil edilen sosyal güvenlik kesintilerini yasal süreler içinde ilgili kuruma göndermek,

· Sosyal güvenlik işlemleriyle ilgili belgeleri muhafaza etmek,

· Bütçe gelir-gider, red ve iade işlemleriyle ilgili belgeleri muhafaza etmek,

· Elektronik ortamda alınan ödenek gönderme belgesinde yer alan tutarı muhasebeleştirmek,

·  İlgili mevzuatında ödeme emri aranmaksızın yapılması öngörülen ödemeler hariç, ödemesi yapılmak üzere intikal eden ödeme belgelerinin say2000i sisteminden ödeneğinin olup olmadığını kontrol etmek,

· Mali yıl içinde veya yıl sonunda ödenek tenkis işlemlerini yapmak, Muhasebe biriminin iş ve işlemlerine ilişkin defter ve belgelerin usulüne uygun olarak tutulması, muhafazası ve denetimi için hazır bulundurulmasını sağlamak, arşivleme işlemlerinin yapılmasını koordine etmek,

· Bakanlık tarafından istenilen istatistiki bilgilerin istenilen süre içerisinde gönderilmesi işlemlerini yapmak,

· 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, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple görev yapmasını sağlamak ve uygulamaları denetlemek.
· Mevzuatta yapılan değişiklikleri takip etmek ve iş sorumluluğunda görev yapan personeli mevzuat yönünden bilgilendirmek,
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