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‘ Saglik Bilimleri Enstitiisii

Gorev Unvani Enstiti Sekreteri
Ust Yonetici Enstitii Miidiiri

N SR U Enstitii Miidiirii tarafindan tayin edilecek kisi vekalet eder.

Gorevin Tanimi

Enstitii sekreteri, idari ve mali siirecleri yoneterek enstitiiniin diizenli, verimli ve uyumlu ¢aligsmasini
saglamakla sorumludur. Enstitiiniin idari amiri olarak tiim idari islerini ytriitiir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Akademik personelle ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve personeli degisiklikler
hakkinda bilgilendirmek,

2. Enstitli Kurulu ve Enstitli Yonetim Kuruluna Miidiiriin talimati ile raportdrliik yapmak ve

ilgililere duyurulmasini saglamak,

Kurul kararlarinin yazilmasini, karar defterine islenmesini ve arsivini saglamak,
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Miidiirliik makami ile Anabilim Dali, Daire Bagkanliklar1 ve bagli birimlere koordinasyonu
saglamak,

Gelen-giden tiim evrakla ilgili yazismalarin zamaninda ve dogru bigimde yapilmasini saglamak,
Yonetmeliklerde meydana gelen degisiklikleri izlemek ve uygulanmasini saglamak,

Enstitii i¢ kontrol ¢caligmalarini diizenlemek,

Birimler arasindaki evrak akisini koordine etmek,

Egitim-Ogretim ile ilgili istatiksel bilgileri tutmak ve giincel kalmasini saglamak,

10. Enstitiiniin giivenligi ile ilgili onlemleri almak ve ilgililere bildirmek,
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11. Enstitii Miidiirii ve Rektorliigiin davet ettigi toplantilara katilmak,

12. Gorevlerinin bir kisminin hassas-riskli oldugunu bilmek ve buna uygun hareket etmek,

13. Arastirma planlama ve koordinasyon islerinin verimli bi¢imde yiiriitiilmesi i¢in Enstitiiniin amag
ve stratejik plani ¢ercevesinde izlenmesi, uygulamasi gereken politika, program, plan, prensipler
hakkinda onerilerde bulunmak,

14. Enstitiiniin plan ve programlarla ilgili olarak diger birimler, fakiilteler, rektdrliik, YOK,
Bakanliklar ve diger tiim kamu-6zel sektor kurumlari ile olan islemlerin koordinasyonunu
saglamak,

15. Enstitii e-postasina gelen mesajlarin takibini yapmak, yonlendirmek ve yanitlamak,

16. Yiiriitiilen caligmalar1 izlemek, kontrol etmek, gorevlerin belirlenen siirelerde eksiksiz ve hatasiz
yapilmasini saglamak,

17. Enstitii Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri Enstitii’nlin amag ve hedeflerine, ¢alisma
tekniklerine uygun bigimde yapmak ve plan-programlar1 hazirlamak,

18. Enstitiiniin demirbas ve malzeme ihtiyaglarini saglamak, takibini yapmaktir.
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