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İŞ GÖREV TANIM FORMU 

(MÜDÜRLÜK BAZINDA) 

KURUMU  TEFENNİ BELEDİYE BAŞKANLIĞI 

BİRİMİ  SAĞLIK İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ 

BAĞLI OLDUĞU ÜNVAN  TEFENNİ BELEDİYE BAŞKANI 
 

İş / Görev Kısa Tanımı 

5393 Sayılı Yasanın 48.maddesine dayanılarak kurulmuş olup Belediye Başkanına bağlı 

olarak çalışan bir birimdir.  

İş/Görevi: 

1. Kanun, tüzük ve yönetmeliklerle belirlenen görevleri zamanında ve eksiksiz olarak 

yapmak/yaptırmak, 

2. Maiyetindeki memurları yetiştirmek, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmek Belediye 

Başkanına sunmak. 

3. Birimler arasındaki koordinasyonu sağlamak ve organize etmek 

4. Sorumlu olduğu birimde ihtiyaç duyulan araç-gereç ve her türlü materyali Belediye 

Başkanlığına bildirmek. 

5. Öğrenci topluluklarının, ilgili mevzuat kapsamında yapacakları faaliyetleri ile 

sorumluluklarını takip etmek ve Rektörün onayına sunmak. 

6. Birimde yapılan yazışmaların “Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında 

Yönetmelik” hükümlerine uygun olarak yapılmasını sağlamak. 

7. Birimde hazırlanan yazı ve dosyaların esas ve şekil açısından ilk incelemesini yapmak. 

8. Birimde hizmetin etkili, ekonomik ve verimli bir şekilde yürütülmesini sağlamak. 

9. Birime gelen ve cevaplandırılması gereken yazıların, talimatlar doğrultusunda zamanında ve 

doğru olarak cevaplandırılmasını sağlamak. 

10. Birimindeki personelin performansını düzenli olarak izlemek ve gelişmeye açık yönleri 

hakkında zamanında ve destekleyici geribildirimde bulunmak. 

11. Bağlı birimlerin ihtiyaçlarını tespit ederek ihtiyaçların temini için üst amirine bildirmek. 

12. Kendisine harcama yetkililiği vekâlet görevi verildiğinde; harcama yetkililiğinden doğan 

görev, yetki ve sorumlulukları yerine getirmek. 

13. Evrakların standart dosya düzenine göre dosyalanmasını ve arşivlenmesini sağlamak. 

14.İç kontrol sisteminin hayata geçirilmesinde, üzerine düşen sorumlulukları yerine getirmek. 

15. Yürürlükteki mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile Başkanlık tarafından verilen 

görevlerin yasalar çerçevesinde yerine getirilmesini sağlamak. 
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