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Adi Soyadi Sinem Yesim CAGLAR
Birimi Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhigi
GoérevUnvam Bilgisayar Isletmeni

Bagh Bulundugu Yénetici Sube Miidiirii Selcuk BASANCELEBI
Yoklugunda Vekalet Edecek Bilgisayar Isletmeni Aydan MAYUK

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Kiltiir Hizmetleri Sube Miidiirliigi is ve islemlerini yapmak

N o Uk

10.
11.
12.

13.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Kiltiir Hizmetleri Sube Miidiirliigiinde yiirttiilen faaliyetlere iliskin kurum ici ve kurum disi
yazismalari hazirlamak ve Sube Miidiirii ve Daire Baskaninin onayina sunmak,
Gorevi ile ilgili mevzuatlari takip ederek degisen mevzuatlar: amirlerine bildirmek,
Gorevi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve
arsive kaldirmak,
Havale edilen is ve evraklarin zamaninda geregini yapmak,
Yirittiigi faaliyetler iliskin Sube Miidiirii ve Daire Baskanina diizenli olarak bilgi vermek,
Sube Miidiirii ve Daire Baskaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,
4734 Sayih Kamu ihale Kanunu ile ilgili ihaleler, dogrudan temin vb. ihale 6ncesi ve
sonrasindaki tiim islemleri yapmak, sonuclara iliskin EKAP'a kayitlari girmek,
2886 Sayili Kanun Kapsaminda yapilacak tasinmazlarin kiralama ihaleleri ile ilgili tiim is ve
islemleri yapmalk,
Biitce Hazirlama ve Odeneklerin Takibini yapmak,
Staj ve Ulusal Stajlara ait tiim islemleri yapmak,
ISKUR Genglik Programi kapsaminda tiim islemleri yapmak,
Baskanligimiz ihtiyag¢lar1 dogrultusunda 5018 sayili kanunun 35’inci maddesi geregi
yapilacak 6n 6demelerle ilgili Avans-Kredi islemlerini yiirtitmek,
Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢cin sorumlu
personelle iletisimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyeti gostermek,
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