i$ GOREV TANIM FORMU
(MUDURLUK BAZINDA)

KURUMU TEFENNIi BELEDIYE BASKANLIGI

BiRiMi SAGLIK iSLERi MUDURLUGU

BAGLI OLDUGU UNVAN TEFENNIi BELEDIYE BASKANI

Is / Gorev Kisa Tanim
5393 Sayil1 Yasanin 48.maddesine dayanilarak kurulmus olup Belediye Bagkanina bagl
olarak ¢alisan bir birimdir.

Is/Géorevi:

1. Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yapmak/yaptirmak,

2. Maiyetindeki memurlar1 yetistirmek, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmek Belediye
Bagkanina sunmak.

3. Birimler arasindaki koordinasyonu saglamak ve organize etmek

4. Sorumlu oldugu birimde ihtiyag duyulan arag-gere¢ ve her tiirli materyali Belediye
Bagskanligina bildirmek.

5. Ogrenci topluluklarinin, ilgili mevzuat kapsaminda  yapacaklar1  faaliyetleri ile
sorumluluklarin takip etmek ve Rektoriin onayina sunmak.

6. Birimde yapilan yazismalarin “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yo6netmelik™ hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak.

7. Birimde hazirlanan yaz1 ve dosyalarin esas ve sekil agisindan ilk incelemesini yapmak.

8. Birimde hizmetin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

9. Birime gelen ve cevaplandirilmasi gereken yazilarin, talimatlar dogrultusunda zamaninda ve
dogru olarak cevaplandirilmasini saglamak.

10. Birimindeki personelin performansini diizenli olarak izlemek ve gelismeye acik yonleri
hakkinda zamaninda ve destekleyici geribildirimde bulunmak.

11. Bagli birimlerin ihtiyag¢larini tespit ederek ihtiyaglarin temini i¢in {ist amirine bildirmek.
12. Kendisine harcama yetkililigi vekalet gorevi verildiginde; harcama yetkililiginden dogan
gorev, yetki ve sorumluluklar1 yerine getirmek.

13. Evraklarin standart dosya diizenine gore dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak.

14.1¢ kontrol sisteminin hayata gecirilmesinde, iizerine diisen sorumluluklari yerine getirmek.
15. Yiriirlikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlik tarafindan verilen
gorevlerin yasalar ¢ergevesinde yerine getirilmesini saglamak.

TEFENNI BELEDIYE BASKANLIGI BELEDIYE MECLISININ 07.05.2026 TARIHLI VE 47 NO’LU KARAR EKIiDIR.
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