
 
Kalite Yönetim Sistemi Klasöründe bulunan belge güncel ve kontrollü olup, baskı alınmış KONTROLSÜZ belgedir. 

ELEKTRONİK NÜSHA. BASILMIŞ HALİ KONTROLSÜZ KOPYADIR. 
 

 

1.AMAÇ 

      Selçuk Üniversitesi Diş Hekimliği Fakültesi Mutemetlik işleyiş sürecinin 

tanımlanmasıdır. 

2.KAPSAM 

Selçuk Üniversitesi Diş Hekimliği Fakültesinde çalışanların Terfi ve Derece 

işlemlerini kapsar 

3.KISALTMALAR 

          ____ 

4. TANIMLAR 

             ____ 

5.SORUMLULAR 

 

Mali İşler ve Muhasebe Birim Sorumlusu 

Döner Sermaye Memuru 

Mutemetlik Memuru 

 

6.FAALİYET AKIŞI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

MUTEMETLİK (TERFİ VE DERECE) 
İŞ AKIŞ ŞEMASI 
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Her Ay çalışan personelin terfi 

ve derecelerinin 

güncellenmesi 

Bilgilerin maaş 

programına girilmesi 
Dökümlerinin alınması 

Maaş ödemelerinin tahakkuka 

bağlanması 
Onaya 

sunulması 
Evrakların dosyalanması 

Ödeme belgesi ile eklerin SGDB’ ye 

gönderilmesi 

Banka ödemeleri için talimat 

verilmesi 

SGK primlerinin ilgili kurumlara 

iletilmesi İşlem sonu 


