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

Gorevin Kisa

Enstitlinlin tim faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi
amaciyla calismalar yapmak. Bagh bulundugu birimin yazisma siireglerinin takibini birim

Ozeti yoneticisi ile koordineli olarak yaparak, kurum ici ve kurum disi yazi islerini yapmak.

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

» Bagli birimlere sevk edilen evraklarin dagitimi ve koordinasyonunu saglamak,

» Bagl birimleriilgilendiren gorevler disinda kalan evraklara ait islemleri yapmak ve takip etmek,

» Yauz isleriile ilgili gerekli gorilen evraklarin arsivienmesini yapmak,

» Projelere bagl tesvik, 6dil yazilari, bilimsel-kiltiirel 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,

» Kurumiigiya da kurum disi yazismalari ilgili yonetici ile koordineli hazirlamak ve imza slrecini baslatmak.

» Yaz isleri burosunda yuritllen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi olanlari
korumak igin gerekli dnlemleri almak

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

» Yaz isleri servisi ile ilgili batiin gorevlerin yerine getiriimesinde Enstitli Sekreterine, Enstiti Mudur
Yardimcisina ve Enstiti Miduriine karsi sorumludur.

\ Yetkileri:

Hazirlayan Onaylayan

Savunma

y . . N Enstiti Madird
Saglik Bilimleri Enstitisi nstitu viuaury

1/2




Dok. No:

SAVUNMA SAGLIK BILIMLERi ENSTITUSU

Rev. No :

Yazi Igleri Birimi Personeli

. Yurdrliik Tarihi:
Gorev Tanimi

Sayfa:1/2

» 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 ylratilmesi amaciyla
calismalar yapmak. Bagl bulundugu birimin yazisma stireglerinin takibini birim yoéneticisi ile koordineli
olarak yapmak, kurum igi ve kurum disi yazi islerini yapmakla sorumludur.

Yasal Dayanaklar:

» 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

» 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Hazirlayan Onaylayan

Savunma
Saglik Bilimleri Enstitisi

Enstitt Madura
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