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Birim Ada : | Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Gorev Adi : | Sef

Sorumluluk Alani : | Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi

Gorev Tanimu : | Sef, gérev yaptig1 birimin is ve islemlerinin diizenli, verimli ve mevzuata
uygun sekilde yiirtitilmesini saglar, personelin ¢aligmalarini koordine eder
ve birim amirine raporlar sunar.

Alt Birim :

Gorev/is Unvam : | Sef

Birim YetKilisi : | Daire Bagkani

Gorev Devri :

Sorumlu Personel :

TEMEL iS VE SORUMLULUK

o Sef, birimde yiiriitiilen tiim is ve islemleri planlar, organize eder ve kontrol eder. Personelin gérev
dagilimin1 yapar ve islerin zamaninda ve eksiksiz tamamlanmasini saglar. Evrak, dosya ve
raporlarin diizenli bir sekilde tutulmasini saglar ve ilgili birimlerle koordinasyonu yiiriitiir. Birim
faaliyetlerinin mevzuata, kurum politikalarma ve kalite standartlarina uygun olmasini takip eder.
Personelin performansini izler ve gerektiginde egitim ve yonlendirme destegi saglar. Birim
amirine diizenli olarak rapor sunar ve ¢alismalarin verimliligini degerlendirir. Ayrica birim amiri

tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.
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