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Ad1 Soyadi

Gorev/Kadro Unvam

Yetki, Gorev ve Sorumluluklar:

Sorumlu Oldugu
Yonetici

izinlerde Vekalet
Edecek Personel

Onder BULUT

Enstitl Sekreteri

Enstiti Madurd'niin talimati ile idari teskilatin sevk ve idaresini
saglamak.

Enstitt Madard

EK ve EYK toplantilarina sekreterya hizmeti vermek ve kararlarin
takibini saglamak.

Enstitt Madard

idari personelin gérev dagilimini ve denetimini yapmak.

Enstitt Madard

Gelen-giden evrak ve arsiv islemlerini yonetmek.

Enstitt Madird

Salih TATLI G..H Tim akademik ve idari personelin 6zliik dosyalarinin tutulmasi, Enstitli Sekreteri Mehmet Sedat
(Personel isleri) glncellenmesi ve gizliliginin saglanmasi. SAKAR
Yeni personel talepleri, vekil/gecici gorevlendirmeler, yeniden Enstitli Sekreteri Mehmet Sedat
atamalar ve gorevden ayrilma/emeklilik yazismalarini yuritmek. SAKAR
Personelin yillik izin, mazeret izni, hastalik izni, licretsiz izin gibi tim Enstitl Sekreteri Mehmet Sedat
izin onaylarini takip etmek, kaydini tutmak ve izin bunlari PBS’de SAKAR
glincel tutmak.
Akademik personel icin kadro yiikseltme (Dogentlikten Profesorliige Enstitli Sekreteri Mehmet Sedat
vb.) ve idari personel icin derece/kademe terfi (intibak) islemlerini, SAKAR
ylriatmek.
Personelin talep ettigi, gbrev yaptigi siireyi, unvanini, maasini Enstitli Sekreteri Mehmet Sedat
gosteren (hizmet belgesi, gorev yeri belgesi, sicil 6zeti gibi) resmi SAKAR
yazilari hazirlayip, imzaya sunarak ilgili kurumlara veya kisilere
iletmek.
Hemsirelik Ana Bilim Dali Baskanhginin Enstitl blinyesindeki tim Enstitli Sekreteri Mustafa DEMIRCI
idari is ve islemlerini ylrttmek. Amine KAYA
Mehmet Sedat G.i.H Enstitl bltge taslaginin hazirlanmasina destek vermek. Enstitli Sekreteri Salih TATLI
SAKAR (Mali isler) Maas, ek ders, harcirah ve diger 6deme slireglerini ylriitmek. Enstitli Sekreteri Salih TATLI
Satin alma ve demirbas islemlerini ylritmek. Enstitli Sekreteri Salih TATLI
Mali mevzuata uygunluk denetimini yapmak. Enstitli Sekreteri Salih TATLI
Tasinir kayit, kontrol yénetimini yapmak. Enstitli Sekreteri Salih TATLI
Derslik planlamasi ve Uygulama egitimi koordinasyonu yapmak. Enstitli Sekreteri Salih TATLI




SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI
(Hamidiye Saghk Bilimleri Enstitiisii)

Dok. No: HSBE.FR.80

ilk Yaymn Tarihi: 13.01.2026

GOREV DAGILIM CiZELGESI

Revizyon No/Tarih:

Ad1 Soyad: Gorev/Kadro Unvam Yetki, Gorev ve Sorumluluklari Sorumlu Oldugu izinlerde Vekalet
Yonetici Edecek Personel
Esra ALPTEKIN isgi Enstiti Maduridndn randevulari, misafirlerin agirlanmasi ve Enstitli Sekreteri Salih TATLI
(Ozel Kalem) katilacagi toplantilara toplanti destegi saglamak.

Enstitlii Yonetim Kurulu ve Enstitli Kurulu kararlarini resmi yazi Enstitli Sekreteri Salih TATLI
formatinda hazirlamak, imza stireglerini ylrtitmek ve ilgili birimlere
iletmek.
Enstitl tarafindan yapilacak anketlerin planlamak, yiritmek ve Enstitli Sekreteri Salih TATLI
toplamak.
Enstitlinlin resmi web sayfasini glincellemek. Enstitli Sekreteri Salih TATLI
Enstitliniin sosyal medya hesabini yénetmek. Enstitli Sekreteri Salih TATLI
Muddir tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek. Enstitli Sekreteri Salih TATLI

Mustafa DEMIRCI G..H Kontenjan Planlamasi konusunda hazirliklari yapmak ve ilgili Enstitli Sekreteri Amine KAYA

(Ogrenci Isleri) Ogrencilerin kayitlarini yapmak.

Akademik islemler ve Ogrenci Durum Takibini (Ders kayitlari, kayit Enstitli Sekreteri Amine KAYA
dondurma talepleri, Mezuniyet vb) yapmak.
Tez Stireglerinin Yiritilmesi ve Koordinasyonu saglamak. Enstitli Sekreteri Amine KAYA
Ogrenciler ile alakal belge diizenleme ve Arsiv islemlerini yiiriitmek. Enstitli Sekreteri Amine KAYA
Enstitli yonetimini, 6grencileri ve akademik birimleri ilgilendiren Enstitli Sekreteri Amine KAYA
karar ve duyurularin bilgi akisini saglamak ve Yiiksekdgretim
mevzuatindaki degisiklikleri takip ederek tim islemleri glincel
kurallara uygun sekilde yiriatmek.
Sorumlu oldugu Ana Bilim Dallarinin (Agiz, Dis ve Cene Cerrahisi, Enstitli Sekreteri Amine KAYA

Agiz, Dis ve Cene Radyolojisi, Biyomiihendislik, Biyomalzeme,
Biyoteknoloji, Cocuk Dis Hekimligi, Cocuk Gelisimi, Doku
Mihendisligi, Ebelik, Endodonti, Ergoterapi, Farmasétik Teknoloji,
Farmasotik Biyoteknoloji, Farmakognozi, Fitoterapi, Gida Teknolojisi,
is Sagligi ve Giivenligi, Klinik Psikoloji, Molekiiler Tip, Ortodonti,
Psikoloji, Periodontoloji, Protetik Dis Tedavisi, Restoratif Dis
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Tedavisi, Saglik Bilisimi Sistemleri, Saglik Yonetimi, Torasik Onkoloji)
Enstitl blnyesindeki idari is ve islemlerinin takibini saglamak.
Amine KAYA 4/b Sozlesmeli Akademik islemler ve Ogrenci Durum Takibini (Ders kayitlari, kayit Enstitli Sekreteri Mustafa DEMIRCI
Personel dondurma talepleri gibi) yapmak.

(Ogrenci Isleri)

Tez Stireglerinin Yiritilmesi ve Koordinasyonu saglamak.

Enstitl Sekreteri

Mustafa DEMIRCI

Ogrencilerin Mezuniyet islemlerini gerceklestirmek ve mezun
ogrencilerin diplomalarina iliskin tiim stireci yonetmek.

Enstitl Sekreteri

Mustafa DEMIRCI

Ogrenciler ile alakal belge diizenleme ve Arsiv islemlerini yiiriitmek.

Enstitl Sekreteri

Mustafa DEMIRCI

Enstitli yonetimini, 6grencileri ve akademik birimleriilgilendiren karar
ve duyurularin bilgi akisini saglamak ve Yiiksek6gretim mevzuatindaki
degisiklikleri takip ederek tiim islemleri glincel yénetmeliklere uygun
sekilde yuriutmek.

Enstitl Sekreteri

Mustafa DEMIRCI

Afet Tibbi, Anatomi, Bagimlilik ve Bagimlilikla Miicadele, Beslenme ve
Diyetetik , Biyofizik, Fizyoloji, Fizyoterapi ve Rehabilitasyon,
Geleneksel ve Tamamlayici Tip, Halk Sagligi, Histoloji ve Embriyoloji,
imminoloji, Kalp ve Damar Cerrahisi, Medikal Modelleme ve
Simulasyon, Molekiler Biyoloji ve Genetik, Molekiler Onkoloji,
Odyoloji, Ortopedi ve Travmatoloji , Sosyal Hizmet, Tibbi Biyokimya,
Tibbi Biyoloji, Tibbi Farmakoloji, Tibbi Mikrobiyoloji, Tip Tarihi ve Etik
ve Translasyonel Tip Ana Bilim Dallarinin Enstitu blinyesindeki idari is
ve islemlerinin takibini saglamak.

Enstitl Sekreteri

Mustafa DEMIRCI

Merve GULDAL

Hizmetli
(Yardimci Hizmetler)

Temizlik ve Diizen: Enstitl binasinin (ofisler, derslikler, ortak alanlar | Enstitl Sekreteri Elif URVAY
ve tuvaletler) giinliik temizlik, hijyen ve genel diizenini saglamak.

Evrak ve Posta Dagitimi: Kurum ic¢i ve kurum disi evrak, posta ve | Enstitl Sekreteri Elif URVAY
tebligatlari ilgili birimlere ve personele zamaninda ulastirmak.

Lojistik Destek: Toplantilar ve etkinlikler icin masa, sandalye, cihaz | Enstitl Sekreteri Elif URVAY

gibi malzemelerin tasinmasi ve yerlestirilmesi islemlerine yardimci
olmak.



http://sbe.sbu.edu.tr/Akademik/OrtopediveTravmatolojiAnabilimDali
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ikram Hizmetleri: Enstitiide giinliik olarak, resmi toplantilarda ve | Enstitii Sekreteri Elif URVAY
makam ziyaretlerinde cay, kahve ve su ikram hizmetlerini yerine
getirmek.
Guvenlik Kontroll: Mesai bitiminde ve baslangicinda kapi, pencere ve | Enstiti Sekreteri Elif URVAY
aydinlatmalarin acilip kapanma kontroliinii yaparak glvenligi
saglamak.

Elif URVAY Hizmetli Temizlik ve Diizen: Enstitl binasinin (ofisler, derslikler, ortak alanlar | Enstitl Sekreteri Merve GULDAL

(Yardimci Hizmetler) | ve tuvaletler) glinlik temizlik, hijyen ve genel dizenini saglamak.

Evrak ve Posta Dagitimi: Kurum ici ve kurum disi evrak, posta ve | Enstitl Sekreteri Merve GULDAL
tebligatlari ilgili birimlere ve personele zamaninda ulastirmak.
Lojistik Destek: Toplantilar ve etkinlikler icin masa, sandalye, cihaz | Enstitl Sekreteri Merve GULDAL
gibi malzemelerin tasinmasi ve yerlestiriimesi islemlerine yardimci
olmak.
ikram Hizmetleri: Enstitiide giinliik olarak, resmi toplantilarda ve | Enstitii Sekreteri Merve GULDAL
makam ziyaretlerinde cay, kahve ve su ikram hizmetlerini yerine
getirmek.
Guvenlik Kontroll: Mesai bitiminde ve baslangicinda kapi, pencere ve | Enstiti Sekreteri Merve GULDAL
aydinlatmalarin acilip kapanma kontroliinii yaparak glvenligi
saglamak.




