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Revizyon No 02
Gorev Ad1 (Unvan Ad) Enstitli Sekreteri ‘ Birimi ‘ Saglik Bilimleri Enstitiisii
Bagh Oldugu Unvan Enstitli Miidiiri
Vekalet Durumu Lisans mezunu ve 10 yil hizmeti bulunan idari personel, vekalet eder.
Aranan Nitelikler 2547 ve 657 sayili Kanunda aranan sartlari tagiyor olmak.

1.2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu Madde: 52/a

Gorevin Yasal Dayanagi 2.2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu Madde: 51/b

3. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu Madde:48
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2547 sayilt Yiksekogretim Kanunu’nun 51/b maddesi geregi; biiro ve i¢ hizmet gorevlilerinin ig boliimiinii yaparak Miidiiriin
onayina sunmak,

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/c maddesi geregi; bagli bulunduklari Enstitii Kurullarinda raportorliik yapmak.
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 53/a Maddesi geregi idari personelin disiplin amiri olarak geregini yapmak.

124 sayili KHK’nin 39/3 Maddesi hilkmii geregi enstitiiniin idari hizmetlerinin ytriitiilmesini saglamak.

657 sayili1 Devlet Memurlari Kanunu’nun 10-103-104 ve 105 Maddelerinde belirtilen yetki ve sorumluluklar: yerine getirmek,
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 33. Maddesi geregi “Gergeklestirme Gorevlisi” gorevini yiiriitmek,
Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Disiplin Kurulunun giindem maddelerini hazirlamak, alinan kararlarin
yazilmasini, korunmasini ve saklanmasini saglamak.

Mevzuat bilgisine sahip olmak, degisiklikleri takip etmek ve uygulamasini saglamak, (Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genelge,
YOK, Senato vb.)

Enstitiideki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen i¢inde ¢aligmasini saglamak,

Idari personele ve 6grencilere mevzuat hakkinda bilgi vermek,

Idari personelin gérev ve islerini denetlemek, egitilmelerini saglamak,

Etik Kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek,

Akademik ve idari personelin 6zliik haklarina iligkin uygulamalar takip etmek, yiiriitiilmesini saglamak,

Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglamak,

Idari teskilatta gorevlendirilecek personel hakkinda Enstitii Miidiiriine dneride bulunmak,

Kurum/Kurulus ve sahislardan Enstitii Miidiirliigiine gelen yazilarin cevaplandirilmasi igin gerekli islemleri yapmak,

Elektronik Belge Yonetim Sisteminde Miidiiriin imzasina sunulacak yazilari kontrol ve parafe etmek,

Enstitiiniin mali yil1 biitge hazirliklarint yapmak ve yil igerisinde kaynaklarin verimli ve ekonomik sekilde kullanilmasini
saglamak,

Yapacagi is ve eylemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimeilik anlayisi igerisinde yerine getirmek,

Egitim-Ogretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve teghizatin, periyodik bakim ve onarimii yaptirmak,
Birime gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek,

Birim ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve giincellenmesini saglamak,

Resmi evraklari tasdik etmek,

Birim i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda tasinir kayit ve kontrol yetkilisi ile esgiidiimlii caligmak,

Tasinir kayit yetkilisinin hazirlamis oldugu taginir mal yonetim hesabina iliskin belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
uygunlugunu ve gerektiginde yapilan diger kayit ve islemleri kontrol etmek,

Harcama Birimi Tagimir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak,

Birim faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim etmek,

Akademik kadro ilanlar1 sonucu yapilan akademik personel alimi1 ve simav islemlerinin takibine iligskin islemlerin zamaninda
yapilmasini ve yerine getirilmesini saglamak,

Birim Kalite Komisyon Uyesi olarak Kalite ve Akreditasyon galismalarina katki saglamak,

Kurumun i¢ ve dis tetkik degerlendirme siireclerine katilim saglamak,

Is saglig1 ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak,

Gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasina yardimci olmak,

Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirmek ve geregini yapmak,

Resmi agilislar, torenler, 6grenci etkinlikleri, konferans, seminer gibi faaliyetler ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak ve
sonuclandirmak.

Bilgi edinme yasas1 ¢ergevesinde basit bilgi istemi niteligini tasiyan yazilara cevap vermek,

Bu formda agiklanan gdrev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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