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TAHAKKUK-MUTEMETLiK ODA SORUMLUSU

TAHAKKUK (VHKI) Ad Soyad GOREVi : TAHAKKUK

MUTEMET Ad Soyad AD SOYAD : Ad Soyad

MUTEMET ALIM YILMAZ

BIRIiM TANIMI

Mutemetlik: Personel ile ilgili gesitli verilerin (es, cocuk yardimi, kidem ve terfi, bireysel emeklilik bilgileri vb.)
girisini yapmak. Maaslarin aktarilmasi ve hesaplara gegirilmesini saglamak. Personele yapilacak édemelerle ilgili
Banka nezdinde islemleri takip etmek Harcirah islemlerini yiritmek.

Tahakkuk: Biitce ve vergilerin muhasebe ve bildirimlerini gerceklestirmek

GOREV TANIMI
TAHAKKUK MUTEMETLIK
1.Aylik mal ve hizmet 6demelerinin 1.Personelin maas ve nobet ucreti gibi 6zlik haklarini takip
muhasebelestirilmesi etmek.
2.Vergi bildirimlerini yapmak 2. Aylik maas bordrosu ile ilgili islemleri yapmak.
3.Biitge ve odenek islerini takip etmek 3. Tasarrufu tesvik kesintileri ile ilgili islemleri yapmak.
4. Emekli sandigi kesenekleri ile ilgili islemleri yapmak.
5. Ozel gider indirimi ile ilgili islemleri yapmak .
6. Konut edindirme yardimu ile ilgili islemleri yapmak .
7. Personelin kidem tazminatlarini yapmak.
8. Personel tedavi giderlerinin 6demesi ile ilgili islemleri

yapmak.

9. Eczane 6demeleri ile ilgili islemleri yapmak.

10. Protez, ortez, gozlik 6demeleri ile ilgili islemleri
yapmak.

11. Sendika kesinti listesini hazirlayarak ilgili sendikalara
havale etmek

12. Icra dairelerden olan kesintileri yapmak ve ilgili icra
dairelerine yatirmak.

13. Surekli ve gecici yolluklar, personelin saglikla ilgili
yolluklarin hazirlanmasi ile ilgili islemleri yapmak.

14. Sosyal yardimlarin (dogum, 6lim) 6demeleri ile ilgili
islemleri yapmak.

15. Yeni goreve baslayan ve gorevden ayrilan personelin
islemlerini yapmak.




