AGIRLAMA/SURECI IS AKIS SEMASI
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Davet Mektubu F.N Faaliyetler Referans Dokiiman Kayit Sorumlular Zaman
Kardes Sehirlerin ve diger Glkelerin kamu kurum ve kuruluslarin ydnetici,
Ust birokrat temsilcilerini Kentimizde diizenlenen Konferans, Seminer, | Resmi Yazisma | Otomasyon Mudarlik Kalemi 1-3 glin
1 Fuar, v.s toplantilara davet edilmesi Kurallari
Antalya’ya gelecek heyet, misafir veya konuklarin; konaklatiimasi,
konaklama ve iagelerinin Bltge kaleminden édenmesine dair olur yazisi Resmi Yazisma Kur. Otomasyon Muadurlak Kalemi 1-2 giin
2 yazilir ve Bagkanlik Onayina sunulur. 5216 sayili kanun
5393 sayili kanun
+ Misafir veya Heyete takdim edilmek Uzere gesitli hediye, plaket, cd., kitap
alimi igin Satinalma Talep formu hazirlanarak imza asamasindan sonra Satianalma Otomasyon Mudurlak Kalemi
Satinalma Talep i : 3 talebi satinalmaya sunum 1 hafta
Misafir ve Heyetin karsilanmalarinda, transferlerinde ve pagram akislarinda
tercimanin ve bir aracin sofori ile beraber gérevlendirilmesi onay yazisi Resmi Yazisma Kurl. Otomasyon Mudurlak Kalemi 1 glin
0 yazilarak Bagkanlik Makamina sunulur (Genel Sekreter yardimcisi)
4
Rezervasyon Antalya’ya gelecek misafirin kalacagi otel rezervasyonun yapilmasi; Satinalma ihale | Otomasyon Madar 1 hafta
5 Antalya iginde mevcut olan otellerle telefon gériismeleri yapilarak veya yOnergesi Terciman
yazigmalar yapilarak uygun bir yer ayarlanir. 5216 sayili kanun
5393 sayili kanun
Gelecek Misafir ve heyetin yapacaklari ziyaret ile ilgili program hazirlama
Program Hazirlama MUdur - terciman
Resmi Yazisma Kur. - 1 hafta
6
y Gelen misafir veya heyeti karsilama ve otele transfer
— 5216 sayili kanun - Terciiman 1 giin
Heyeti karsllama 7 5393 sayili kanun .
Misafir ve heyetin terciman esliginde program dogrultusunda Midur - terciman
gorismelerde bulundurmak v.s programa uyma 5216 sayili kanun - 1 hafta
Program Uygulama 8 5393 sayili kanun . Baskan
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F.N Faaliyetler Referans Dokiiman Kayit Sorumlular Zaman
Misafir ve heyetin otelden transferleri.
Program Uygulama - Mudur 1-2 saat
terciiman
9
10 Misafir ve Heyetin kaldiklari otelden gelen Fatura 6demesinin yapilmasina
dair bitge belirtilerek onay yazisinin Bagkanlik makamina sunulmasi Resmi Yazigma Kur. Otomasyon Muadurlak Pers. 1-2 glin
Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligina bir Ust yazi ile 6nceden alinmis iki onay
ve fatura eklenerek 6demesinin yapilmasina dair yazi gonderilir. 5216 sayili kanun Otomasyon Muadurlak Pers.
1 5393 sayili kanun 1 glin
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