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BIRIM : idari Hizmetler

GOREV ADI : Mutemet

AMIR VE UST AMIRLER : idari ve Mali Hizmetler Miidiirii/ Bastabip

GOREV DEVRI : idari ve Mali Hizmetler Miidiirii tarafindan gérevlendirilmis idari personel.

GOREV AMACI : Personel ile ilgili gesitli verilerin (es, cocuk yardimi, kidem ve terfi, bireysel emeklilik
bilgileri vb.) girisini yapmak. Maaslarin aktarilmasi ve hesaplara gecirilmesini saglamak. Personele
yapilacak odemelerle ilgili Banka nezdinde islemleri takip etmek Harcirah islemlerini yuratmek.

TEMEL IS VE SORUMLULUKLAR : Hastane personelinin maaslarinin, nébet iicretlerinin, terfi
farklarinin, yolluklarinin, 6demelerinin ve 6zluk haklarinin yapilmas: ve takibinden sorumludur

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Personelin maas ve nobet ucreti gibi 6zlik haklarini takip etmek.

Aylik maas bordrosu ile ilgili islemleri yapmak.

Tasarrufu tesvik kesintileri ile ilgili islemleri yapmak.

Emekli sandig1 kesenekleri ile ilgili islemleri yapmak.

Ozel gider indirimi ile ilgili islemleri yapmak .

Konut edindirme yardimi ile ilgili islemleri yapmak .

Personelin kidem tazminatlarini yapmak.

Personel tedavi giderlerinin 6demesi ile ilgili islemleri yapmak.

Eczane 0demeleri ile ilgili islemleri yapmak.

Protez, ortez, gozluk odemeleri ile ilgili islemleri yapmak.

. Sendika kesinti listesini hazirlayarak ilgili sendikalara havale etmek

. Icra dairelerden olan kesintileri yapmak ve ilgili icra dairelerine yatirmak.
. Surekli ve gegici yolluklar, personelin saglikla ilgili yolluklarin hazirlanmasi ile ilgili islemleri yapmak.
Sosyal yardimlarin(dogum, 6liim) 6demeleri ile ilgili islemleri yapmak.

. Yeni goreve baslayan ve gorevden ayrilan personelin islemlerini yapmak.
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