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SBU — SSBE Organizasyonundaki Yeri
Ust Makam Enstitl Sekreteri-Enstiti Midir Yardimcisi-Enstiti Muduri-Rektor Yardimcisi-Rektor
Kimler Bagh -
Vekalet Eden Enstitli Sekreteri tarafindan uygun gorilen kisi
Gorevin Kisa Saglk Bilimleri Universitesi list yonetimi ve Enstitii Miidirligi tarafindan belirlenen amag
Bzeti ve ilkelere uygun olarak; Enstitliniin islerinin organizasyonundan ve isleyisinden, Enstiti

Mudir, Enstiti midir yardimcisi ve enstitl sekreterine karsi sorumludur.

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

» Enstiti madarltgu ve Madar Yardimcilarinin evrak ve yazisma organizasyonunu saglamak,

» Enstitt Mudurinin yazili ve s6zIU direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini saglamak,

» Bagli bulundugu birimin i¢ ve dis gortismelerini diizenleyerek, yetkililerle yapilmasi gerekli gorilen (kisi
veya gruplarin) gérismelerini, makamin zaman ve is durumlarini da dikkate alarak planlamak, emre goére
gorliismeleri ylritmek,

» Telefon gorismelerini idare etmek,

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

» Enstitl kurulu ve enstitl yonetim kurulu toplantilarinda ilgili personele toplanti yerini, saatini ve toplant
tarihini bildirmek,

» Enstiti mudirince imzalanan yonetim kurulu kararlarinin Enstitii Sekreterine ve evrak birimine
yonlendirmek,

» Enstitl midirt ve madir yardimcilarinin randevu hizmetlerini yriitmek.

» Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak,

» Enstitl isleyisinden enstiti mudiriine ve enstitl sekreterine karsi birinci derecede sorumludur,

» Enstitl sekreterinin verecegi diger gorevleri yapar.

Yetkileri:

» Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Hazirlayan Onaylayan

Savunma

y . . N Enstiti Madird
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» Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Sorumluluklar:

» Enstitlinin islerinin organizasyonundan ve isleyisinden, Enstiti Midur, Enstiti madir yardimcisi ve
enstitl sekreterine karsi sorumludur.

Yasal Dayanaklar:

» 2547 Sayil Yuksekogretim Kanunu

» 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Hazirlayan Onaylayan

Savunma
Saglik Bilimleri Enstitisi

Enstitt Madura
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