
 

 

SAYMAN MUTEMEDİ GÖREV TALİMATI 
  

 Sayman mutemedi, pansiyonla ilgili işlerin yürütülmesinden müdür 

yardımcısına, üzerindeki hesaplar bakımından da bağlı bulunduğu saymana karşı 

sorumludur. (Okul Pan. Yön. Md.11) 

 Sayman mutemedinin başlıca görevleri şunlardır. 

1. Tüm muhasebe işlemlerini usulüne uygun olarak yürütmek, defter ve vesikaları 

gereğine göre tutmak ve muhafaza etmek. 

2. Her türlü para tahsil ve ödemelerini yapmak ve her akşam mesai bitiminde kasa 

defterinin zimmet bakiyesi ile mevcudunun uygunluğu sağlanarak bunları kontrol 

ve denetime hazır bulundurmak. 

3. Okul Pansiyonları ile ilgili satın alma iş ve işlemlerine katılmak usulüne göre 

satın alma işlemlerini sonuçlandırmak. 

4. Pansiyon sağlık araç gereçlerini kontrol etmek ilk yardım malzemelerinin hazır ve 

kullanılır halde bulunmalarını sağlamak. 

5. Öğrencilerin sağlık ile ilgili iş ve işlemlerine ilişkin ödemelerin yapılması yapılan 

sağlık kontrolleri ile ilgili dosya tutulmasının sağlanması (varsa sorumlu hemşire 

ile birlikte) 

6. Satın alınacak veya satılacak eşya ve gereçlerin eksiltme ve artırma şartlarını ve 

sözleşme projelerini hazırlamak. 

7. Paralı yatılı öğrencilerin taksitlerini ve ücretle yemek yiyenlerin paralarını 

zamanında alarak saymanlığa yatırmak. 

8. Mutemet sıfatıyla kendisine verilen görevleri, maaş ve hesap işleri ile ilgili 

işlemleri günü gününe yapmak. 

9. Ödenekleri kanun ve yönetmeliklere uygun olarak müdürün vereceği emirlere 

göre harcamak ve yönetmeliklere uygun olarak hazırlamak ve ayrıca bununla 

ilgili belgeleri “ Ayniyat Talimatnamesi” nin gerektirdiği faturaların örneklerini 

satın alma ve satma kararlarını dosya halinde saklamak. 

10. Ödenek, maaş vb. ile senet defterlerini tutmak; her ay sonunda ödeme ve gider 

gerçekleştirme çizelgelerini hazırlamak. 

11. Günlük pansiyon tabelasını düzenlemek. 

12. Okul müdürlüğünce verilen diğer görevleri yapmak. 
 



 


