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Gorev Tanimlan

Mutemet Gorev Tanimi

1. GOREVE iLISKIN BILGILER
1.1 Birimi : 1gdir Teknik Bilimler MYO
1.2 Gorevin Adi : Mutemet

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Sef

2. GOREVIN KAPSAMI
Birimde galisan personelin maas ve diger ddemelerinin yapilmasi igin gerekli is ve

islemleri gergeklestirmek.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LIiSTESi

3.1 Kadrolu, s6zlesmeli ve gegici pozisyonda galisan personelin maaslarini hazirlamak,
maaslarin zamaninda 6denmesini saglamak,

3.2 Giyecek yardimi 6demeleri ile ilgili evraklari hazirlamak, 6demelerin zamaninda
yapilmasini saglamak,

3.3 Ek ders 6demelerine iliskin evraklari tanzim etmek, 6demelerin zamaninda yapilmasini
saglamak,

3.4 Yolluk 6demelerine iliskin evraklari tanzim etmek, 6demelerin zamaninda yapilmasini
saglamak,

3.5 Personel 6demelerine iliskin 6deme emri belgelerini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
teslim etmek,

3.6 Birimin butgesini takip etmek, bltce hazirlanmasi ile ilgili amirler tarafindan verilecek is
ve islemleri yapmak,

3.7 Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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