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1. AMAÇ 

Bu prosedürün amacı; mutemetlik işlemlerine ilişkin maaş, ek ders, yolluk, sosyal haklar, 

kesintiler, ödeme, tahakkuk ve diğer mali işlemlerini ilgili mevzuat hükümleri doğrultusunda 

doğru, eksiksiz, zamanında ve düzenli şekilde yürütülmesine ilişkin usul ve esasları 

belirlemektir. 

 

2. KAPSAM 

Bu prosedür; Gülhane Eczacılık Fakültesinde yürütülen mutemetlik hizmetleri kapsamında maaş ve 

ücret tahakkuku, ek ders ödemeleri, yolluk ve diğer mali hakların tahakkuku ve ödenmesi, SGK ve 

vergiye ilişkin işlemler, personel özlük bilgilerinin mali işlemlere yansıtılması, ilgili kurumlarla 

yazışmalar, ödeme belgelerinin hazırlanması, kayıtların tutulması, kontrolü ve arşivlenmesine ilişkin 

tüm iş ve işlemleri kapsar. 
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