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Prof.Dr.
Enstiti Madari

Enstitiiniin ve birimlerinin temsilcisi olan Miidiir,
dogrudan Rektor tarafindan ti¢ yil siire ile atanir. Siiresi
biten Miidiir yeniden atanabilir.

Enstitii stratejisini belirleyerek gerceklestirilmesini takip
etmek,

Enstitli misyon ve vizyonunu belirler, bunu Enstitiiniin
tiim calisanlar1 ile paylasir, gergeklesmesi i¢in ¢alisanlari
motive etmek,

Enstiti  Kurullarma baskanlik etmek, Kurullarin
kararlarini uygulamak ve birimler arasinda diizenli
caligmay1 saglamakla,

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Enstitliniin
genel durumu ve isleyisi hakkinda rapor vermekle,
Enstitiideki akademik ve idari islevlerin en 1yi sekilde
yerine getirilmesi hususunda nihai yetki ve sorumluluga
sahiptir.

Harcama Yetkilisi olarak kendisine verilen yetki ve
gorevleri mevzuat ¢ergevesinde yerine getirmek.
Enstitiiniin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile
Rektorliige bildirmekle,

Enstitiiniin birimleri ve her diizeydeki personeli tizerinde
genel gozetim gorevini yapmakla,

Enstitiiniin ve bagli birimlerinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamakla,

Gerektigi zaman giivenlik Onlemlerinin alinmasini
saglamakla,

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglamakla,

SBU Genel
Sekreter

Gulhane Saglik
Bilimleri Enstitlsi
Mudari
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Egitim 6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerini
diizenli bir sekilde ytiriitiilmesini saglamakla,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut Ig
kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak
ylriitiilmesini saglamak,

2547 Yiksekogretim kanununda verilen gorevleri
yaparak, Enstitii kurullarmma bagkanlik eder ve kurul
kararlarinin uygulanmasini saglar ve Enstitii birimleri
arasinda esglidiimii ve diizenli calismay1 saglar, sayili
kanunla kendisine verilen diger gorevleri yapmakla,
Tasinirlarin hukuka uygun olarak temin edilmesini ve
etkili, ekonomik, verimli kullanilmasini; kontrollerinin
yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitastyla
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan
yonetim hesabinin verilmesini saglar.

Enstitii biitgesi ile 1lgili Oneriyi Enstitii yOnetim
kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige
sunmak,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Enstitiide  egitim-68retimin  diizenli  bir  sekilde
strdiirilmesini ~ saglayarak,  egitim-0gretim  ve
arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir,
Biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda
takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda
Rektore karsi birinci derecede sorumludur.
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Enstitl Sekreteri

Enstiti Muaduarine bagli, idari birimlerde c¢alisanlarin
basinda Enstiti Sekreteri bulunur.

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

Kendisine bagl birimlerde, gorevlerin yerine getiriimesi
icin is bolumu yaparak Mudurin onayina sunar.

Enstiti  Kurulu ile Enstiti Yonetim Kurulu'nun
kararlarin1 Enstitil' ye bagli birimlere veya ilgili kurum
veya kisilere iletilmesini saglamak,

Enstiti  yazismalarini  takip etmek ve kaydinin
tutulmasini saglar.

Resmi evraklar imzalamak ve Mdudurin onayina
sunulmasini saglar.

idari birimlerin mevzuata uygun verimli ve dizenli
calismasini saglayarak, genel gozetim ve denetim
gorevini yapar.

Gerektigi zaman guvenlik o6nlemlerinin  alinmasini
sadlar.

Enstitt Madurd

F**** C*****
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> Idari Personelin izinlerini Enstitiideki isleyisi
aksatmayacak bi¢cimde diizenler,

» Enstitliniin tiniversite i¢i ve dis1 tiim idari iglerini yiriitiir,
istenildiginde tist makamlara gerekli bilgileri saglar,

> Enstiti idari teskilatinda gorevlendirilecek personel
hakkinda Enstitii Miidiiriine 6neride bulunur.

» Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalar yiiriitiilmesini
saglar,

» Egitim- Ogretim, bilimsel arastirma ve yaymn
faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiirtitiilmesi icin
yardimci olmak,

» Enstiti Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstiti
Disiplin  Kurulu giindemini hazirlatir ve ilgililere
duyurur. Raportorliiglinii  yapar, alman kararlarin
yazdirilmasini, ilgililere dagitilmasini ve arsivlenmesini
saglar,

> Enstiti bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda
tutulmasini saglar; gerekli bakim ve onarim islerini takip
eder; 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin
yiiriitiilmesini saglar,
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Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde
kullanilan makine ve techizatin, hizmet araglarinin
periyodik bakim ve onarimini yaptirir,

Gergeklestirme Gorevlisi olarak kendisine verilen yetki
ve gorevleri mevzuat ¢ergevesinde yerine getirmek,
Enstitiiye gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar
eder,

Resmi evraklarin uygun olanlarin1 tasdik eder.
Evraklarin  elemanlardan  teslim  alinmasi  ve
arsivlenmesini saglar,

Ogrenci isleri, Mali Isler ve Tasinir Kayit, Satin Alma
gibi birimlerin diizenli caligmasini; biitiin tiiketim -
demirbas malzeme ve materyallerin temini ve
kullanilmasina kadar gegen isleyisi yonetir.

Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina
yardim eder, Enstitli faaliyet raporunun hazirlanmasina
yardim eder,

Cesitli formlarin uygunlugunu onaylamak,

Enstiti Madura tarafindan verilen diger igleri yapar.
Butun faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapiimasinda
takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alinmasinda Enstiti Maddrane karsi birinci derecede
sorumludur.
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VHKi

Enstiti Mudurligline Kurum igi ve kurum disi fiziki gelen
evraklarin kayit islemini yapmak, Enstitl Sekreterine arz
ederek havale islemini muteakip ilgili birimlere
tutanakla teslim etmek,

Kurum disina giden evraklarin zimmet kaydinin yapilarak
ilgili kuruma goénderilmesini saglamak,

Enstiti birimi digina yonlenen evraklarin (anabilim
dallar1 ,dekanliklar, rektorliikk, postane ve diger
kurumlar) zimmet defterine islenerek posta memuruna
teslim edilmesi,

Enstitliye gelen evrak ve postalarin Rektorliikten teslim
almalk,

Gelen evraki kaydetmek, evrak lzerine evrak kayit
numarasi vermek ve imza dosyasl iginde enstiti
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 cercevesinde belirtilen ve
Ustleri tarafindan verilen diger isleri yapmak ve takip
etmek,

Enstitliniin  arsiv ve dosyalama sistemini ilgili
yonetmelikler cercevesinde diizenlemek,

Evrak Kayit Kontrol servisi ile ilgili biitiin gorevlerin
yerine getirilmesinde Enstitii Sekreterine, Enstitii Miidiir

Enstitl Sekreteri

F**** C*****
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Yardimcisina ve Enstitii Miidiiriine karsi  birince
derecede sorumludur.

> Personel isleri ile ilgili kurum ici ve kurum disi
yazismalari yapmak,

» Akademik ve idari personelin atanma, terfi, gérevde
yukselme, gorev yenileme, izin islemleri, gorevden
ayrilma, emeklilik, yurtigi-yurtdisi ve goérevlendirme
islemlerini yapmak,

» 5510 sayili kanunun (4a, 4b, 4c ve 4d) maddeleri
kapsaminda sigortalanarak calistirilan  personel,
Universitemiz disindan gérevlendirme ile sigortalanarak
calistirilacak tiim diger personel ve Universitemiz disina
gorevlendirilecek stajyer 6grenciler hakkinda SGK tescil
is ve islemleri (giris-cikiglar) yapmak,

» SGK tescil is ve islemleri (katilis ve ayrilig) dizenli bir
sekilde yapildiktan sonra aylik SGK E-bildirge giktilarinin,
tahakkuk edecek mali 6demelerin diizenli bir sekilde
yapilmasi maksadiyla idari ve Mali isler Birimine
gondermek,

» 5510 sayih kanunun 4c maddesi kapsaminda goérev
yapan personelin SGK tescilde katilis ve ayrilis islemleri
dizenli bir sekilde yapildiktan sonra ayrilis veya katilis
yazilari ile beraber SGK E-bildirge ¢iktisinin SBU idari ve
Mali isler Dairesi Baskanligina tam ve zamaninda teslim
etmek,

» 5510 sayili kanunun 4a, 4b ve 4d maddeleri kapsaminda
sigortalanan, Universitemiz disindan gérevlendirme ile
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sigortalanarak c¢ahstirilacak tim diger personel ve
Universitemiz disina gérevlendirilecek stajyer 6grenciler
hakkinda SGK tescilde katilis ve ayrilis islemleri diizenli
bir sekilde yapildiktan sonra olusan SGK E-bildirge
giktilarinin, tahakkuk edecek tim mali 6demelerin
diizenli bir sekilde yapilabilmesi maksadiyla Enstitiimiz
idari ve Mali isler Birimi ile koordineli bir sekilde takibi
yapilarak Enstitiimiiz idari ve Mali isler Birimine teslim
etmek,

» Enstitlye ait planlanan kurs, kongre, sempozyum vb.,
¢alisma organizasyonlarinin kursiyer kayitlarini yapmak,

» Personelisleriile ilgili evraklarin arsivienmesini yapmak,

» Kanun ve yonetmelikler cercevesinde belirtilen ve
ustleri tarafindan verilen diger isleri yapmak ve takip
etmek,

» Personel isleri birimi ile ilgili bitiin gorevlerin yerine
getiriimesinde  Enstiti  Sekreterine, Enstiti  Mudir
Yardimcisina ve Enstitl Mudurine karsi sorumludur.

> Mali Isler ile ilgili kurum ici ve kurum dis1 her tirli
yazigsmalar1 yapmak,

» Enstitilye bagl birimlerde gorevli akademik ve idari
personelin mali konularla ilgili yurt i¢i ve yurt dist gérev
yolluklarinit hazirlamak ve Bordro, Yol Harcirahi, Ek
Ders Ucretleri vb. ddeme yazismalarini diizenlemek,

» Her mali yil igerisinde Enstitiiniin bir yil sonraki
biitgesini hazirlamak ve biitce 6deneklerinin takibini
yapmak,
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» Enstitiinlin ihtiyac1 olan Biitiin tiiketim mallar1 ve
malzemeleri ile demirbas malzemelerinin tekliflerini
hazirlamak ve Idari ve Mali Isler Daire Baskanlhig: ile
gerekli yazigsmalarin/koordinesinin yapilarak,
materyallerin teminini (satin alinmasini) saglamakla,

» Enstitimuiz bunyesinde 5510 sayili kanunun (4a, 4b ve
4d) maddeleri kapsaminda sigortalanarak calistirilan
personelin, SGK E-bildirge ciktilarinin Personel isleri
Birimince idari ve Mali isler Birimine ulastirilmasini takip
etmek ve ilgili personelin lizerine tahakkuk edecek tim
mali yikUmlaltkleri islemlerini itina ile yerine getirmek,

» Mali islemlerde giincellesen konularda kurslara
katilmak.

» Mali isler ile ilgili evraklarin arsivlenmesini yapmak,

» Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini
dikkate alarak takip etmek,

» Strateji Daire Baskanliginca 6deme onayl verilen

evraklari 6deme kalemlerine goére tanzim ederek
dosyalamak,
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Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi,

Yaklasik maliyet tespitinin yapilmasi,

Satin alma oluru ve onay Belgesinin hazirlanmasi,
Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplari
tutar bu kesintiler ile ilgili isleri yapar, sonuglandirir ve
ilgili birimlere iletir,

Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu
dizenlenmesi,

istifa edenlerin borglandiriimasi ve borglarinin tahsil
edilmesi,

Goreve baslayan personele ait ise giris bildirgesi,
ayrilanlara ayrilis bildirgesi diizenlenmesi,

Aylik maas, 6zlik haklari ve sosyal haklarin takibi ve
kontrol islemleri, her tlrll yazismayi yapilmasi,

Kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde belirtilen ve iistleri
tarafindan verilen diger igleri yapmak ve takip etmekle,

Mali isler servisi ile ilgili bltin goérevlerin yerine
getiriimesinde  Enstiti  Sekreterine, Enstiti  Mdudar
Yardimcisina ve Enstiti Midiriine karsi birinci derecede
sorumludur.




SAGLIK BIiLIMLERIi UNIVERSITESI

(SAVUNMA SAGLIK BIiLiIMLERI ENSTITUSU)

Dok. No: SSBE.01

ilk Yaymn Tarihi: 14.06.2023

GOREV DAGILIM CiZELGESI

Revizyon No/Tarih:

Ad1 Soyadi

Gorev/Kadro Unvam

Yetki, Gorev ve Sorumluluklar:

Sorumlu Oldugu
Yonetici

izinlerde Vekalet
Edecek Personel

F**** C*****

Ozel Kalem / Sef

Enstiti maduarligd ve Mudiar Yardimcilarinin evrak ve
yazisma organizasyonunu saglamak,

Enstiti MUdUrinin yazili ve s6zIU direktiflerinin ilgili kisi
ve birimlere iletilmesini saglamak,

Bagh bulundugu birimin i¢ ve dig gortismelerini
dizenleyerek, yetkililerle yapilmasi gerekli gorilen (kisi
veya gruplarin) gorismelerini, makamin zaman ve is
durumlarini da dikkate alarak planlamak, emre gore
goriismeleri yuratmek,

Telefon gorismelerini idare etmek,

Gelen fakslari gelen bolum / kisilere iletmek, gidecek
olanlari da ilgili yerlere gondermek,

Enstitl kurulu ve enstitli yonetim kurulu toplantilarinda
ilgili personele toplanti yerini, saatini ve toplanti tarihini
bildirmek,

Enstiti  mdidirince imzalanan yonetim  kurulu
kararlarinin Enstiti  Sekreterine ve evrak birimine
yonlendirmek,

Enstiti mudird ve muidar yardimcilarinin randevu
hizmetlerini ylritmek.

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak,

Enstiti isleyisinden enstiti midirine ve enstitl
sekreterine karsi birinci derecede sorumludur,

Enstitl sekreterinin verecegi diger gorevleri yapar.

Bagl birimlere sevk edilen evraklarin dagitimi ve
koordinasyonunu saglamak,

Enstitl Sekreteri

E*** S******
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» Bagl birimleri ilgilendiren gorevler disinda kalan
evraklara ait islemleri yapmak ve takip etmek,

» Yazi isleri ile ilgili gerekli gorilen evraklarin
arsivlenmesini yapmak,

» Projelere baglh tesvik, odil yazilar, bilimsel-kiltarel
toplanti ve duyuru yazilari yazmak ve takip etmek,

» Birimin faaliyet raporlarini, stratejik plan ve performans
gostergelerini yonetici ile koordineli hazirlamak ve
gerekli birimlere gonderilmesini saglamak,

» Kurum ici ya da kurum disi yazismalari ilgili yonetici ile
koordineli hazirlamak ve imza sirecini baslatmak.

» Yaazi isleri burosunda ydriatilen hizmetler ile bilgi sahibi
oldugu is ve islemlerden gizliligi olanlari korumak igin
gerekli dnlemleri almak.

> Kanun ve ydnetmelikler cercevesinde belirtilen ve Ustleri
tarafindan verilen diger isleri yapmak ve takip etmekle,

» Yazigleriservisiileilgili butlin gérevlerin yerine getirilmesinde
Enstiti Sekreterine, Enstiti Muidur Yardimcisina ve Enstitli
Midirtne karsi sorumludur.
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E*****

Dr.Ogr.Uyesi

Tasinir Kayit ve kontrol islemleri ile ilgili kurum igi ve
kurum disi yazismalari yapmakla,

Tasinir Kayit ve kontrol islemleri ile ilgili evraklarin
arsivlenmesini yapmakla,

ilgili mevzuat geregince Tasinir Kayit ve islemlerini
ylritmekle,

Enstitiinin ihtiyaci olan malzemelerin Satin alma
asamasindaki tim islemlerini yani islemlerinin
baglatiimasi, gorevlendirilmelerin yapilmasi,
odeneklerin kontrolii ve malzemenin depoya girimine
kadar ki islemleri yapmak,

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve
kabullG yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiketilmeyen
ve kullanima verilmeyen tasinirlari tasnifli, tertipli bir
durumda muhafaza etmekle,

Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim
cetvellerini dlizenler ve strateji gelistirme daire
baskanligina iletmek,

Kullanimdan disen demirbas malzemelerinin tespitini
yapmak, deger tespit komisyonuna bildirmek.
Tasinirlarin korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve
alinmasini saglamakla,

Malzeme mevcut sayimini ve stok kontrollinii yapmakla,
Muayenesi  ve/veya kontroli  gereken  tasinir
malzemelerin tahlil ve kontroliini takip etmek,

Enstitt Madurd

Dr.Ogr.Uyesi O****

A***




SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI Dok. No: SSBE.01
(SAVUNMA SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU) ik Yaymn Tarihi: 14.06.2023
GOREV DAGILIM CiZELGESI Revizyon No/Tarih:
Ad1 Soyad: Gorev/Kadro Unvam Yetki, Gorev ve Sorumluluklari Sorumlu Oldugu izinlerde Vekalet
Yonetici Edecek Personel

» Enstitinin malzeme ihtiya¢ planinin  yapilmasina
yardimci olmakla,

» Malzemelerin sevk belgelerini diizenlemekle,

» Ambar memurunun bulunmadigl hallerde ambar
memurunun gorevlerini yapmak,

» Satin alinan ve baska yerden gelen mallari envantere
kayit yapip, girislerini diizenlemekle,

» Malzeme ve esyalardan kayitlardan cikarilacak veya
imha edilecekler igin gerekli islemleri yapmakla,

» Kanun ve yonetmelikler cercevesinde belirtilen ve
Ustleri tarafindan verilen diger isleri yapmak ve takip
etmekle,

» Malzeme talep yazilari ile yilsonu sayim- dokiim ile ilgili
islemleri takip etmek.

» Tuketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye,
bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.)
malzemelerinin satin alim islemlerinde satin alma birimi
ile esglidimli calismak,

» Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari
kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri nedeniyle kesin
kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen
sarf malzemeleri hari¢ olmak Uzere, bunlarin kesin
kabull yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.
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» Tasinir Kayit Kontrol servisi islemleri ile ilgili bitlin gérevlerin
yerine  getiriimesinde  Harcama  Yetkilisine, Enstiti
Sekreterine, Enstitt Mudidr Yardimcisina ve Enstiti
Muddurine karsi birinci derecede sorumludur.

S***** S******

» Kalite Yonetim Birimi'ndeki resmi yazismalari, EBYS
Uzerinden yiritlr, iletisimi saglar,

» Goreviileilgili olarak gizlilik ilkesine bagli kalir.

Prof.Dr.

» Gorevlerin yerine getiriimesinde Enstiti Sekreterine,
Enstitli Midir Yardimcisina ve Enstiti Muddiriine karsi
sorumludur.

Enstitt Madurd

Dr.Ogr.Uyesi

A********** E****

D****

M***** C**

C****

» Enstitiintn ve bagh oldugu birimlerin, kapali mekanlarin
ana girisi dahil ¢alisma odalari, ortak alanlar ve
tuvaletlerin glnlik olarak i¢ ve dis bakimini ve
temizligini yapmak.

» Konuklarin agirlanmasina yardimci olmak.
Destek Personeli

» Kati atiklari ve geri donisiim materyallerini dizenli
olarak toplamak ve ilgili alana tasimak.

» Bakim ve temizlik isleri ile ilgili malzemelerin teslim
alinmasini saglamak.

Enstitl Sekreteri

Enstitl Sekreterinin
Belirleyecegi Kisi
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» Enstitiinln evrak-hizmet lojistik islerini yapmak.

» Her tarli malzeme, demirbas, makine-techizat vb. esya
veya yukleri tagima islerini yapmak.

» Gorevlendirildikleri birimlerde yiyecek-icecek servisi
yapmak. Gorev alanindaki tespit edilen ariza ve hasarlari
ilgililere bildirmek.

» Gorevlendirildikleri birimlerde gorev tanimlarina uygun
olarak birim yoneticileri tarafindan verilen diger is ve
islemleri ylriutmek.

» Tum bu islemler esnasinda is saghg ve is glvenligi
kurallarina uymak, kullanilan mal ve malzemelere azami
Ozen gostermek, ayni zamanda temizlik malzemelerinin
ilgili uygun vyerlerde ve vyeterince kullanmak ve
muhafazasini saglamak.

» Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde
Mudire ve Enstitli Sekreterine karsi sorumludur.




