BAYTUR KORUKENT SITESi PERSONEL GOREV TANIMLARI
KONU:06 Ocak 2020 tarihinde genel kurul karari ile secilmis yénetimin gdrevi siiresince
uygulanacak olan gérev tanimlaridir.
Site Sakinleri iliskileri ve Biiro Yénetimi Gérev Tanimi:
1 - Site idari amiri ile koordineli ¢alismak.
2 —Site yonetim kurulu Baskani ile koordineli calismak verilen goérevleri yapmak
3 —Site sakinlerinin arag, plaka, telefon ve kimlik bilgilerini vs. kayit altina alarak gtincel tutmak.
Kiracilar icin hem kiracinin hem de ev sahibinin bilgilerini glincel tutmak
4 —Site sakinleri tarafindan talep edilen i$ AKIS TALEP FORMU takip, yénlendirme ve sonu¢ durumunu
form Gzerinde doldurmak idari amir ile paylasmak dosyalamak
5 —kanun geregi tim evraklarin 10 yil geriye dénik muhafaza edilmesini saglamak istenildiginde
sunmak
6 — Site sakinlerinden bizzat yonetim ofisine gelerek, mail atarak, telefon ile iletisim kurarak olusacak
talep, sikayet ve benzeri durumlari yazil hale ¢evirmek rapor olarak idari amire sunmak
7 —idari Amirin ve yénetim kurulunun verecegi diger gérevleri yapmak
8 —Denetim kurulunun istedigi belgeleri temin etmek.
9 — Biitgelerin, harcamalarin ,aidat gelirlerinin, aidat 6deme yonergesi adi altina karara baglanmis
aidat toplamada gecikmelerde yer alan site sakinlerinin bilgilerini aylik olarak her ayin 15. Gind idari
amire ve sitemiz yonetim kurulu baskanligina teblig etmek.
10 — Kat malikinin cari hesaplarini takip etmek, ¢ikabilecek sorunlar hakkinda site miidirine bilgi
vermek.
11 — icraya verilmis site sakinlerinin icra tahsilatlarini sitemiz hesabina yapilmasini 6nlemek édemeyi
kabul etmemek sitemiz hukuk musavirinin ulasilabilecek adres ve telefon bilgilerini iletmek.
12 — Aylik rapor hazirlayip site midiarine sunmak.
13 — Muhasebe evraklarini eksiksiz olarak ve zamaninda kayitlandirmak, cari hesaplarla mutabik
calismak, kayitlari gecen muhasebe evraklarini kontrol etmek, eksiksiz dosyalamak ve muhafaza
etmek. Maaslari kontrol ederek dogru olmadigi takdirde mali misaviri bilgilendirerek dizeltilmesini
saglayarak son halinde yonetim kuruluna sunmak.
14 — Her ayin aidat son 6deme tarihinden itibaren gelecek ayin ilk haftasi icinde tahakkuk tahsilat
raporu hazirlamak.
15-Personel maaslarini diger personellere aktarmamak.
16-Tum kirtasiye malzemelerini bitmeden takip ederek idari amirden talep etmek.
17-ise ge¢ kalmamak mesai saatlerine uymak
18-4857 sayili is kanunlarinin ilgili maddeleri geregince anlagsmazlik halinde Sakarya mahkemeleri
yetkili kinmistir.
2968 KUMEEVLER BAYTUR KORUKENT SITESi KORUCUK ADAPAZARI SAKARYA ADRESINDE CALISAN
SONAY CALISKAN VE AYNI ADRESE BAGLI YONETIM KURULU ARASINDA 18 MADDEDEN OLUSAN
SITE SAKINi iLiSKi VE BURO YONETIMIi GOREV TANIMLARI ESAS ALINARAK KARSILIKLI IMZA ALTINA

ALINMISTIR

Uygun gorilmis olup oybirligi ile karar verilmistir.
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