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	GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR




	BİRİM
	İdari Birim

	GÖREV ADI
	Mutemetlik

	AMİR VE ÜST AMİRLER
	[bookmark: _GoBack]Başhekim, Hastane Müdürü

	BİRİM SORUMLUSU
	Hastane Müdürü

	GÖREV DEVRİ
	Herhangi bir nedenle görevinde olmadığı durumlarda görevlerini yerine getirecek kişiyi Başhekim ve Hastane Müdürü belirler.

	GÖREV AMACI
	Kurumun belirlediği hedef, kural ve düzenlemeler doğrultusunda mutemetlik işlerini yürütmek.

	İŞ, SORUMLULUK VE YETKİLERİ
	1- Kurumda çalışan bütün personelin kadro, terfi, nakil, sigorta, vekalet, sosyal yardımlar, maaş, ücret, fazla mesai, nöbet tazminatı gibi mali ödemelerinin yapılması hususunda gerekli evrakları hazırlamak.
2- Harcırah işlerinin mevzuata uygun olarak yapılmasını sağlamak.
3- Ödemelerle alakalı dosya ve evrakların düzenli ve gizli olarak saklanmasını sağlamak.
4- Yukarıda verilen görev, yetki ve sorumluluklar yerine getirilirken sorumluluk yetki ve iletişim planında belirtilen birimlerle yatay ve dikey ilişkiler kurarak faaliyetlerini sürdürmek.
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