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SBU — SSBE Organizasyonundaki Yeri

Ust Makam Enstiti Madird
Kimler Bagh Enstitinin tim idari birimleri
Vekalet Eden Enstiti MUdurd tarafindan uygun gorilen kisi

Gorevin Kisa Ozeti

Saglik Bilimleri Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Enstitinun vizyonu ve misyonu dogrultusunda hizmeti gergeklestirmek igin gerekli
tum faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuratilmesine iligskin ¢alisma
yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Temel Gorev ve Sorumluluklar::

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri, 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu ve
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname 38/a maddesi ve 5018 say1li Kanunun 33’{incli maddesinde belirtilen gorevleri yapar,

>

>

Enstiti Madurine bagli, idari birimlerde ¢alisanlarin basinda Enstitli Sekreteri bulunur.

Enstiti Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulunda oya katilmaksizin raportorliikk goérevi yapmak; bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak.

Kendisine bagdli birimlerde, gbrevlerin yerine getiriimesi igin is béluma yaparak Madarin onayina sunar.

Enstitii Kurulu ile Enstitii Yonetim Kurulu'nun kararlarin1 Enstitii' ye bagh birimlere veya ilgili kurum
veya kigilere iletilmesini saglamak,

Enstitl yazigsmalarini takip etmek ve kaydinin tutulmasini saglar.
Resmi evraklari imzalamak ve Mudurin onayina sunulmasini saglar.

idari birimlerin mevzuata uygun verimli ve diizenli calismasini saglayarak, genel gdzetim ve denetim
gOrevini yapar.

Gerektigi zaman guvenlik 6nlemlerinin alinmasini saglar.
Idari Personelin izinlerini Enstitiideki isleyisi aksatmayacak bigimde diizenler,

Enstitliniin tiniversite i¢i ve dis1 tiim idari iglerini yiiriitiir, istenildiginde list makamlara gerekli bilgileri
saglar,

Enstitii idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Enstitii Miidiiriine 6neride bulunur.
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» Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar yiiriitiilmesini saglar,

» Egitim- 6gretim, bilimsel aragtirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde ytiriitiilmesi i¢in yardimci
olmak,

» Enstitli Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitli Disiplin Kurulu glindemini hazirlatir ve ilgililere
duyurur. Raportorliiglinii yapar, aliman kararlarin yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasimi ve
arsivlenmesini saglar,

> Enstitli bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim islerini
takip eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yliriitiilmesini saglar,

» Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yOnetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin, hizmet
araclarinin periyodik bakim ve onarimini yaptirir,

» Gergeklestirme Gorevlisi olarak kendisine verilen yetki ve gorevleri mevzuat ¢ercevesinde yerine
getirmek,

> Enstitliye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder,

» Resmi evraklarin uygun olanlarimi tasdik eder. Evraklarin elemanlardan teslim alinmasi ve
arsivlenmesini saglar,

> Ogrenci isleri, Mali Isler ve Tasmir Kayit, Satin Alma gibi birimlerin diizenli ¢alismasini; biitiin tiikketim
-demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.

> Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim eder, Enstitii faaliyet raporunun
hazirlanmasina yardim eder,

» Cesitli formlarin uygunlugunu onaylamak,
» Enstitd MUdUrd tarafindan verilen diger isleri yapar.

» Btin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda takip ve kontrol ediimesinde ve sonuglarinin
alinmasinda Enstitii MUdUrine kars!i birinci derecede sorumludur.

Yetkileri:

» Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,

» Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,
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> Imza yetkisine sahip olmak,
» Gergeklestirme Gorevlisi yetkisi kullanarak ¢esitli mali islerin yiiriitiilmesini saglamak,

» Emrindeki yoOnetici ve personele is verme, yoOnlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Sorumluluklar::

» Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda Miidiire kars1 sorumludur. Cesitli Odeme emri belgesini diizenleyen sifatiyla imzalayan
gerceklestirme gorevlisinin, diizenledigi belge ile birlikte harcama siirecindeki diger belgelerin
dogrulugundan ve mevzuata uygunlugundan harcama yetkilisi ile birlikte sorumludur.

Yasal Dayanaklar:

» 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
» 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

> 124 Sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname

> 5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
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