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ORGANIZASYONEL BIiLGILER

Birimi : Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
Kadro Unvam : Memur

Girev Unvam : Beslenme Hizmetleri Birimi Memur
Bagh Bulundugu Amir : Daire Bagkam

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 Beslenme Hizmetleri Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren kanunlari,
tiizlikleri ve yonetmelikleri diizenli olarak incelemek degisiklikleri takip etmek, ilgili mevzuat uyarinca;
Gorev alani ile ilgili Kanun, Ydnetmelik, Teblig, Genelge ve Talimatlar1 diizenli olarak takip etmek
Gorev alani ile ilgili is ve islemleri seffaflik, hesap verilebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde yerine
getirmek

Birimde yapilan yazismalarin “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik”
hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak

Evraklarin standart dosya diizenine gére dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak, Birimin faaliyet
raporlarini hazirlamak

Beslenme amagli faaliyetlerle ilgili olarak, istenilen yazismalari yapmak, kayitlar1 tutmak, ilanlar ve
duyurular hazirlamak

Baskanligimiza bagli merkez ve ilgelerdeki biitiin yemekhanelerin kiosk ve pos makinelerinden alinmig
bedellerinin takibi

Her giin sonunda kasa limitini agsan para miktarinin ilgili banka hesaplarina yatirilmasi

Kayitlarin tutulmasi, banka dekontlari, fatura ve teslim tutanaklarinin haftanin son giini Sube
Miidiirliigii’ne teslim edilmesi

Yemekhanede yenilen yemek sayilarinin takibi

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

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