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ORGANIZASYONEL BIiLGILER

Birimi : Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
Kadro Unvam : Sef

Gorev Unvam : Sosyal Hizmetler Birimi Sef

Bagh Bulundugu Amir . Sube Miidiirii

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Birim Arsivi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

Konukevinde kalanlarin 6dedigi konaklama {icretlerinin “Mutemet Alindis1 Belgesi” diizenlemek,
Konuklama iicretleri ile ilgili “Muhasebe Yetkilisi Mutemetleri Kasa Defteri” diizenlemek,

Konukevi ile ilgili satin alma islemlerini yapmak,

Sorumluluk Alaninda ¢alismalarla ilgili yazismalarn yliriitmek,

Aylik ig planini takip ederek, sorumluluk alani kapsaminda yer alan iglemleri yliriitmek,

Gorev alani ile ilgili Kanun, Yonetmelik, Teblig, Genelge ve Talimatlar1 diizenli olarak takip etmek, ek
ve degisikliklerle ilgili iistlerini bilgilendirmek ve uygulanmasini saglamak,

Birimde yapilan yazismalarin “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik”
hiikiimlerine uygun olarak yapilmasi

Evraklarin standart dosya diizenine gore dosyalanmasi ve arsivlenmesi

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

YOK/YOKAK tarafindan kalite siirecleriyle ilgili verilen gdrevleri yerine getirmek.

VEKALET VERECEGI KiSiLER :Sef




