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(Ataevler Metro Istasyonu - Ugevler Tarafl)

Idari ve Mali isler Miidiirliigiiniin Goérevleri

* 4734 ve 4735 sayili Kanunlar kapsaminda her turlii yapim, mal ve hizmet alimi, tefris, kiralama,
tasima, temizlik gibi hizmetlerin yurutilmesi, ihalelerin hazirlanmasi ve sonuclandirilmasi
islemlerini yapmak.

* Noter beyiye aidatlari, basin ilan giderleri, bilirkisi 6demeleri, yargilama giderleri, diger yasal
giderlerin 6demeleri, ihbar ikramiyesi 6demeleri, kiralama giderlerinin odenmesi islemlerini
yapmak.

* Mudurlukteki tim personelin 6zliuk islemlerini yapmak, Hizmet Binalarinin Sivil Savunma
Planlan ile Koruma ve Guvenlik Planlarini hazirlamak.

* Koruma ve Guvenlik Gorevlileri, Soforler ve Hizmetli personelin sevk ve idaresini yapmalk,
tasitlarin trafik ve tescil islemlerini yapmak.

* Yemek ihalesi dahil yemekhaneye iliskin her tirli islemleri yapmak, muhasebe kayitlarini
tutmak.

* Baskanligimiz Merkez ve ilgelerinde yapilmasi planlanan yeni hizmet binalari ile ilgili is ve
islemleri yapmak, mevcut binalarin tadilat ve onarimlarini yapmak.

» Tasinir Mal Yonetmeligi hitkkimlerine gore tasinir mal islemlerini yluriitmek.

* Arsiv hizmetlerinin ylriatilmesi, basili kagitlarin temini, depolanmasi ve temizlik personelinin
sevk ve idaresini yapmak.

* Hizmet binalarinda olusan elektrik, telefon, bilgisayar ve bilgisayar hatt1 arizalarn icin gelen
talepleri yerine getirmek ve malzeme ihtiyacini karsilamak.
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