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SBU — SSBE Organizasyonundaki Yeri
Ust Makam Enstitl Sekreteri-Enstiti Mudir Yardimcisi-Enstiti Mdura-Rektor Yardimcisi-Rektor
Kimler Bagh -
Vekalet Eden Enstitli Sekreteri tarafindan uygun gorilen kisi

Saglik Bilimleri Universitesi tist ydnetimi ve Enstitii Midirliigi tarafindan belirlenen amag
Gorevin Kisa ve ilkelere uygun olarak; birimin tim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine
Ozeti uygun olarak yirutilmesi amaciyla calismalar yapmak. Enstitliniin, gelen-giden evrak kayit

islemleri ile yazisma siireglerinin takibini birim yoneticisi ile koordineli olarak yapmak.

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

» Enstiti Mudarlagane Kurum ici ve kurum disi fiziki gelen evraklarin kayit islemini yapmak, Enstiti
Sekreterine arz ederek havale islemini mateakip ilgili birimlere tutanakla teslim etmek,

» Kurum disina giden evraklarin zimmet kaydinin yapilarak ilgili kuruma génderilmesini saglamak,

» Enstitd birimi disina yonlenen evraklarin (anabilim dallar1 ,dekanliklar, rektorliik, postane ve diger
kurumlar) zimmet defterine iglenerek posta memuruna teslim edilmesi,

» Enstitliye gelen evrak ve postalarin Rektorliikten teslim almak,

» Gelen evraki kaydetmek, evrak Uzerine evrak kayit numarasi vermek ve imza dosyasi icinde enstitl
sekreterine ulastirmak,

» Birimlere gelen resmi (Kargo vb.) paketlerin kayitlarini yapip ilgili birime teslim etmek,

» Yil sonu arsive kaldirilacak evraklarin arsivienmesine yardimci olmak,

» Kanun ve yonetmelikler gercevesinde belirtilen ve Ustleri tarafindan verilen diger isleri yapmak ve takip
etmek,

» Enstitinin arsiv ve dosyalama sistemini ilgili yonetmelikler cercevesinde diizenlemek,

» Evrak Kayit Kontrol servisi ile ilgili butiin gérevlerin yerine getirilmesinde Enstitli Sekreterine, Enstiti
Midir Yardimcisina ve Enstitli Mdurine karsi birince derecede sorumludur.
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» Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

» Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrlU arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Sorumluluklar:

» Enstitinin tim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi amaciyla
¢alismalar yapmak, gelen-giden evrak kayit islemleri ile yazisma sireglerinin takibini birim yoneticisi ile
koordineli olarak yapmakla sorumludur.

Yasal Dayanaklar:

» 2547 Sayil Yuksekogretim Kanunu

» 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
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