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	1. Birim/ Alt Birim
	Hukuk Müşavirliği / Destek Hizmetleri Müdürlüğü

	2. Kadro Unvanı
	Müdür

	3. Görev Unvanı
	Destek Hizmetleri Müdürü

	4. Bağlı Olduğu Birim Yöneticisi / Amiri
	Hukuk Müşaviri

	5. Görev, Yetki ve
Sorumlulukları
 
 
 
 











	1-Destek Hizmetleri Müdürlüğünü; kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer düzenlemelere uygun olarak sevk ve idare etmek.
2-Müşavirliğe ait tüm idari iş ve işlemlerin birim personeli tarafından yürütülmesini sağlamak ve bu personelin sorumluluklarını belirlemek, iş dağılımını yapmak, işlem süreçlerini izlemek.
3-İş planlarını hazırlamak.
4-Birim personelinin arasında uyum ve iş birliğini sağlamak.
5-İşin aksamadan yürütülebilmesi için gerekli önlemleri almak.
6-Avukatlar dışındaki birim personeli ile diğer birimler arası koordinasyonu sağlamak.
7-İşlemlerin yürütülmesi sırasında sorunları tespit ederek müşavire çözüm önerilerinde bulunmak.
8-Müşavire ve hukuk hizmetleri müdürüne yürütülen hizmetlerle ilgili (yazılı veya sözlü) rapor vermek.
9-Müşavir tarafından görevlendirildiği komisyon ve kurullarla ilgili işlemleri yürütmek, müşavirin verdiği diğer iş ve işlemleri yerine getirmek.


	6. Adı Soyadı / İmza -Tarih
	

	7. Yerine Görev Yapacak Personel
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