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     Görev Tanımları  
   

 

 

Mutemet Görev Tanımı 
 

1. GÖREVE İLİŞKİN BİLGİLER 
 

1.1 Birimi :    Iğdır Teknik Bilimler MYO 

1.2 Görevin Adı : Mutemet 

1.3 Bağlı Bulunduğu Unvan : Şef 
 
 

 

2. GÖREVİN KAPSAMI 
 

Birimde çalışan personelin maaş ve diğer ödemelerinin yapılması için gerekli iş ve 

işlemleri gerçekleştirmek. 

 

3. YETKİ SORUMLULUK VE GÖREV LİSTESİ 
 

3.1 Kadrolu, sözleşmeli ve geçici pozisyonda çalışan personelin maaşlarını hazırlamak, 

maaşların zamanında ödenmesini sağlamak, 
 

3.2 Giyecek yardımı ödemeleri ile ilgili evrakları hazırlamak, ödemelerin zamanında 

yapılmasını sağlamak, 
 

3.3 Ek ders ödemelerine ilişkin evrakları tanzim etmek, ödemelerin zamanında yapılmasını 

sağlamak, 
 

3.4 Yolluk ödemelerine ilişkin evrakları tanzim etmek, ödemelerin zamanında yapılmasını 

sağlamak, 
 

3.5 Personel ödemelerine ilişkin ödeme emri belgelerini Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

teslim etmek, 
 

3.6 Birimin bütçesini takip etmek, bütçe hazırlanması ile ilgili amirler tarafından verilecek iş 

ve işlemleri yapmak, 
 

3.7 Amirleri tarafından verilecek diğer görevleri yapmak. 


