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Temel Görevleri 

Mutemetlik Biriminde yapılan genel yazışmaların yapılması, takip edilmesi ve sonuçlandırılması, Birimine ait her 

türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini önlemek, bağlı bulunduğu yöneticinin onayı 

olmadan kişilere bilgi ve belge vermemek, Yapılan iş ve işlemlerde yöneticisini bilgilendirmek ve yapılmayanlar 

hakkında gerekçeleriyle birlikte açıklama yapmak. 

 

Yetkinlik 

1. 1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda ve 2547 sayılı Yükseköğretim kanununda belirtilen genel 

niteliklere sahip olmak 2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak 3. Görevini gereği gibi yerine 

getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak 

 

Görev ve Sorumluluklar 

• Fakültemiz personellerinin maaş, yolluklar, giyim yardımı, doğum yardımı, ölüm yardımı gibi diğer özlük 

haklarına ilişkin alacaklarının hazırlanıp, gerçekleştirme görevlisinin kontrolüne sunmak, 

• Giderleri mevzuatına uygun olarak tahakkuk ettirmek, 

• Ödenekleri zamanında ve yerinde kullanmak, 

• Gideri gerçek gereksinme karşılığı yapmak ve programlanmış hizmetleri zamanında yerine getirmek. 

• Personel Daire Başkanlığından gelen terfi durumlarını sisteme aktararak takibini yapmak, 

• Maaş ödemeleri sonrasında Emekli Keseneklerini yasal süresi içerisinde Strateji Geliştirme Daire 

başkanlığına bildirmek. 

• İşe giriş/çıkış, nakil vb. durumlarda bildirgeleri düzenlemek, 

• Kendi alanı ile ilgili yazışmaları yapmak, 

• Aile bildirimi, yabancı dil belgelerinin takibini yaparak güncellenmesini sağlamak, 

• İlgili Kanun ve Yönetmelikler ile Üst Yönetici tarafından verilen diğer görevleri yapmak. 

• İstifa edenlerin borçlandırılması ve borçlarının tahsil edilmesini sağlamak, 

• Açıktan atanan, nakil gelen ve ilk defa açıktan atanan personelin kıst maaşlarını hazırlamak, 

• Yeteri kadar ödenek bulunup bulunmadığını kontrol etmek ve giderlerin bütçedeki tertiplere uygun 

olmasını sağlamak, 

• Giderlerin kanun, tüzük, kararname ve yönetmeliklere uygun olmasını sağlamak 

• Bütün işlemlerde maddi hata bulunmamasını sağlamak, 

• Ödeme emrine bağlanması gereken taahhüt ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasını sağlamak, 

• Personel Giysi Yardımı evraklarını hazırlamak, 

• Kamu Personeli Dil Sınavı Sonuç Belgelerini sunan personelin belgelerini maaşa işlemek, 

• Her yıl düzenli olarak belli dönemlerinde Yabancı Dil Tazminatı alan personelin durumlarını kontrol 

ederek gerekli düzeltmeyi yapmak, 

• Ocak ve Temmuz aylarında değişen memur maaş katsayısı doğrultusunda maaş avans ve farklarını 

yapmak. 

• Diğer Görevler: 

• Fakülte bütçesini kontrol etmek eksik olan kalemlerde ödenek talebinde bulunmak. 

Birimi Diş Hekimliği Fakültesi 

Görev Unvanı Tahakkuk/Mutemetlik Birimi 

Üst Yöneticisi Dekan, Dekan Yardımcıları, Fakülte Sekreteri 

Bağlı Bulunduğu Yöneticileri Rektör, Rektör Yardımcısı, Dekan 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Dekan tarafından yetkilendirilmiş kişi 
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• Fakültemizin ihtiyacı olan malzemeleri satın almak 

• İlgili Kanun ve Yönetmelikler ile Üst Yönetici tarafından verilen diğer görevleri yapmak. 

 

 

 

Yetkileri 

• Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

• Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek 

 

İş Çıktısı 

Yetki ve sorumlulukları içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin sunulmaya hazır, kontrol edilmiş her türlü yazı, 

liste, onay, form, rapor, ödeme emri, dosya, plan, sunu, karar onayı. 

 

Bilgi Kaynakları 

İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler:  

•  Kanunlar, resmi yazılar, yönetmelik ve genelgeler.  

•  Yazılı ve sözlü emirler.  

•  Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar.  

 

Bilgilerin temin edileceği yerler: Rektör, Rektör Yardımcıları, Genel Sekreter, Daire Başkanlıkları, Dekan 

Yardımcıları, Bölüm Başkanı, Bölüm Başkan Yardımcıları, Anabilim Dalı Başkanları, Fakülte Sekreteri, Şube 

Müdürü, Dekanlık Birimleri, Bölüm Sekreteri.  

 

Bilginin şekli: Kanun, genelge, yönetmelik, yazı, telefon, e-mail, afiş, davet, basın yayın organları, yüz yüze. 

 

İletişim İçinde Olunan Birimler 

Genel Sekreter, Emniyet Müdürlüğü, Dekan, Dekan Yardımcıları, Şube Müdürü, Bölüm Başkanları, öğretim 

elemanları, daire başkanlıkları, kamu ve özel sektör yetkilileri. 

 

 

 


