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1. Gorev Unvani

Biro Elemani

2. Bagh Bulundugu Ust Amir

Kiiltiir ve Sosyal Isler Mid(irii

3. Bagli Bulunan Alt Birim

4. Gorev Ozeti

ic ve dis servis yazismalarini, personel 6zliik islemlerini ve diger
bilgisayarla yapilmasi gereken tim isleri yapmak.

5. Yetki ve Sorumluluklar

5.1. Kalite Yénetim Sisteminin Yakutiye ilge Belediye Baskanhi iginde uygun olarak kurulmasinda
gorev alir, sistemin isletilmesi ve gelismesinden sorumludur,

5.2.  Servisin personellerinin aylik puantaj cetvellerini hazirlamak ve 6ngorilen tarihte ilgili birimlere
teslim etmek,

5.3. Servisin gider bitgesini ve faaliyet raporunu hazirlamak, ilgili birimlere sunmak,

5.4. Servisin 6nceden belirlenen yillik malzeme ve hizmet ihtiyacglarini her yil ocak ayi icerisinde Kultir
ve Sosyal isler Mudiirligiine géndermek,

5.5. Tum yazismalari zamaninda yapmak ve kurum disina gidecek evraklari Yazi isleri Mudurliigi
araciligiyla géndermek,

5.6. Kaydi yapilan kurum igi evraklarin mudirlik, sahis ve servislere imza karsiligi dagitimini yapmak,

5.7. lIslemleri bitmis tim yazismalar ilgili dosyalarina kaldirmak,

5.8.  Servisin tim arsiv kayit ve dosyalama iglerini yapmak,

5.9. Dini ve resmi bayramlar ile anma ve kutlama gunleri igin yillik téren ve programi yapmak,

5.10. Birim amirinin verecegi diger gdrevleri yerine getirmek,

5.11. izine ayrildiginda birim amirinin tayin edecegi personel yerine vekalet eder.

HAZIRLAYAN

KULTUR ve SOSYAL iSLER
MUDURU

KONTROLEDEN
STRATEJI GELISTIRME MUDURU

ONAYLAYAN
KALITE YONETIM TEMSILCISI




