IDARA YA UTAWALA

MKATABA WA UTOAJI HUDUMA KWA WATEJA,

KUJITOLEA KWA UTOAJI HUDUMA

Maijibu ya simu (simu - Sekunde 20
ya mezani au simu
nyingine yoyote
rasmi)
Jibu |a swali kutoka | Ingia ndani na ufanye uchunguzi | Bure Dakika 1
kwa wateja wa karibu D
Jibu kwa mawasiliano| Mawasiliano ya maandishi (barua)l Bure Siku 7 za kazi
Barua pepe na mitandao ya )
kijamii (WhatsApp) Bure  Siku 1 ya kazi
Kujibu malalamiko na| Toa malalamiko Bure  Siku 1 ya kazi.
malalamiko ya umma
Kushughulikia Omba rasmi kwa ofisi ya Msajili, | Eure= Siku 2
maombi ya taarifa Utawala
Kukusanya na Tuma barua kwenye sajili ya Bure Kila siku Jumatatu
kuwasilisha barua barua kwa aijili ya kutumwa na hathﬂumaa
kutoka ofisi ya posta | uchukue barua zinazoingia kutoka
ofisi ya posta kutoka kwenye sajili
ya barua katika idara ya Utawala
ghorofa ya 2 ya Kitalu cha
Utawala cha Zamani.
Kupokea na Kuchakata hati kulingana na Sera| Bume Dakika 15
kusindika barua ya Usimamizi wa Kumbukumbu
zinazoingia na
kuziweka alama
kwa ajili ya hatua
zinazochukuliwa
Kurejesha hati kwa | Omba rasmi hati za kuchukua Bure Dakika 10
ajili ya hatua hatua
Utoaji wa idadi Barua ya uteuzi Bure Siku 2
ya mishahara ya
wafanyakazi wapya
Kushughulikia Utoaiji wa hati halisi za usaidizi | Bure Siku 2
heshima za mwisho | kulingana na sera
zinazostahili
Utupaji wa vitu Ombi rasmi kwa Mkurugenzi, Bure Siku 1
villvyopitwa na Usimamizi wa Mnyororo wa Ugavi
wakati visivyoweza | ili kuidhinishwa kuondoa vitu
kurekebishwa vilivyopitwa na wakati visivyowezaj
Kibali cha Fomu za kibali cha wafanyakazi | Eure Siku 2
wafanyakazi
Nidhamu ya Kuhudhuria kamati ya nidhamu ya| Eure Miezi 6
wafanyakazi walanyakazi
Tathmini ya utendaji | Kuweka malengo kwenye mfumo | Bure Miezi 5
wa wafanyakazi wa tathmini kwa ajili ya tathmini
MAONI
M, yongeza na map yanap Mbali na malalar ko fowa Tumo ya Haki 2al
Kuturmwa kwa: Utawala, Ofisi ya Mpataniahi :
Ofigi ya Makamu Miuu wa Chu Kikuu cha Nairobi, Hatibu wa Turmnedafisa misndajl Ymvﬂhhv!m

Kampasi Kuu, Kilengo cha Uawala,

Barabara ya Hamy Thuku, SLP 30197-00100, Nairobi, Kenya.
Shmu: +254 0204910000

Simu ya Mikononi: +254 0204913068

SLPmlm-mm.Num Hmyi

Barua pepe: ve@uonbi ac ke P
Tavubwwwuonbi ac ke Tovutiwww ombudsman go ke
yror e ey ¥ wa:
Ofisi ya Naibu Makamu Miuu wa Chuo, ResSmall Wate na Utawata Ofisi ya Msagl, Utowala
Chuo Kikua cha Nairch, QwKHlmud\lﬂlruh.

Kuu, Kitaly cha Utawala cha Zamans,
Ghorofa ya 3, 5.LP. 30187-00100, Nairchi, Kenya
Sermii; +254 0204910000
Semai ya m +254 020491 366713808

Ghorela ya 2, 5.LP. 30197-00100, Maiabi, Kerys
Sifru. +254 0204010000

iy Mikonan: =254 020401 J066/8135

Bana pepe B2k

Torautivwnsew, ucinbi ne koo




