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1. Birim/ Alt Birim Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanligi1 —Personel ve Destek Hizmetleri Sube
Midiirligii
2. Kadro Unvam Sube Miidiirii
3. Gorev Unvam Sube Miidiiri
4. Bagh Oldugu Birim Daire Bagkani
Yoneticisi / Amiri
5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar: 1. Personel ve Destek Hizmetleri Sube Miidirliigliniin alt birimleri olan
Personel ve Maas Tahakkuk Birimi, Evrak Hizmetleri Birimi, Ulastirma
Hizmetler Birimi, Destek Hizmetleri Birimi, Tasimr islemleri Biriminin
hizmet alanina giren gorevleri zamaninda, eksiksiz olarak yapmaktan ve
yaptirmaktan, gorevli ve sorumludur.

2. Personel ve Destek Hizmetleri Sube Midiirliigiiniin alt birimlerde gorev
yapan personelin hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten onlara
hakimiyet ve esitlik i¢inde davranmaktan gérevli ve sorumludur.

3. EBYS Sistemi {lizerinden gelen evraklarin kontrollerini yaparak ilgili
personellere sevkini saglamak.

4. Personel ve Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii personellerinin yillik izin,
saglik raporlar1 ve kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin EBYS iizerinden
imzalanarak ilgili birimlere sevkinin saglanmasi.

5. Bagkanligimiz biinyesinde ¢alisan personellerin Maas Tahakkuk vb.
evraklarinin KBS ve MYS sistemleri iizerinden Gerceklestirme Gorevlisi
olarak evraklarinin kontrollerini yapip imzalanmasi.

6. Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanligina karsi sorumlu olup, Bagkanlik
Makami tarafindan mevzuat hiikiimlerine uygun olarak verilen diger
gorevleri yapmakla yiikiimliidiir

6. Ad1 Soyad1 / imza -
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN




