
İŞ TANIMI  
  

  

Adı Soyadı   Songül KİŞİOĞLU 

Görev Unvanı   Şube Müdürü 

Birimi   Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanı 

En Yakın Yönetici   Daire Başkanı 

Yokluğunda Vekâlet Edecek   Şube  Müdürü   

  

YAPTIĞI İŞLER  

 Mediko-Sosyal Merkezinin   iş ve işlemin gerçekleştirilmesini sağlamak. 

  Kendisine verilen görevleri zamanında, eksiksiz, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak 
şekilde yerine getirmek.  

 Mediko-Sosyal Merkezinin personelinin yıllık iznini onaylamak. 

 İhtiyaç duyulan medikal malzemelerin tespiti ile teminine nezaret etmek. 

 Engelli birimi ile koordinasyon sağlamak. 

 Görevleriyle ilgili evrak, taşınır ve taşınmaz malları korumak, saklamak.  

 İş hacmi yoğun olan birimlere, amirin saptayacağı esaslara göre yardımcı olmak.  

 Daire Başkanı tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.  
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