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SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI
	                     DESTEK HİZMETLERİ ŞUBE MÜDÜRÜ GÖREV TANIMI
	A. KADRO VEYA POZİSYONUN

	Birimi
	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

	Ünvanı
	Şube Müdürü

	Sınıfı
	G.İ.H.

	Görevi
	Destek Hizmetleri Şube Müdürü

	Birim Yöneticisi
	Daire Başkanı

	Bağlı Bulunduğu Yönetici / Yöneticileri
	Daire Başkanı

	Vekâlet
	Şube Müdürü/Şef

	B. ATANACAKLARDA ARANACAK ÖZELLİKLER

	Eğitim Düzeyi
	Lisans

	Gerekli Hizmet Süresi
	657 Sayılı Devlet Memuru Kanunun 68/b maddesi ile Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliğinin 6. ve 7.maddelerindeki şartları taşımak

	C. GÖREV / İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER

	Görevin Kısa Tanımı
	Daire Başkanının talimatları doğrultusunda destek hizmetlerine ilişkin iş ve işlemleri koordine etmek.

	Görev / Yetki ve Sorumlulukları
	· Destek Hizmetleri Birimlerinin her türlü iş ve işlemlerini planlamak, hazırlamak ve koordine etmek, alt birimlere ve personeline görev vermek, personeli sevk ve idare etmek
· Görevin gerektirdiği konularda Başkanlığa bağlı diğer birimlerle işbirliği yaparak koordinasyonu sağlamak
·  Destek Hizmetlerine ilişkin verilen diğer görevleri yapmak
· Birim kalite çalışmalarında görev almak
· Sorumluluğu dahilindeki görevlerle ilgili ihalelerde görev almak
· Sorumluluğunda bulunan personelin izin, rapor v.b. durumların takibini sağlamak
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