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Gorevin Enstitii Sekreteri, akademik kararlarin alinmasi disindaki tiim biirokratik, mali ve
Tanimi lojistik operasyonun yasalara uygun olarak yiirlimesinden sorumlu kisidir.
Temel Gorev 1. Yonetim ve Koordinasyon
ve Bu baslik, sekreterin enstitii i¢cindeki liderlik ve diizeni saglama gorevlerini
Sorumluluklar | kapsar.

o Idari Amirligi: Enstitiideki idari personelin (memurlar, teknisyenler,
hizmetliler vb.) disiplin ve sicil amiridir; bu personelin sevk ve idaresini
saglar.

e Koordinasyon: Enstitii Miidiirii ile idari birimler arasindaki koordinasyonu
saglar. Miidiirlin talimatlarin1 personele iletir ve takibini yapar.

e Mevzuat Takibi: Kanun, tiiziikk ve yonetmeliklerdeki degisiklikleri takip
eder ve enstitiideki isleyisin bu mevzuatlara uygun olmasini saglar.

 Verimlilik: idari hizmetlerin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde
yirttiilmesi i¢in gerekli 6nlemleri alir.

2. Yazisma ve Toplant1 Yonetimi (Raportorliik)
Enstitii Sekreteri, enstitiiniin resmi hafizasi ve karar mekanizmasinin
kaydedicisidir.

e Kurul Raportorliigii: Enstitii Kurulu ve Enstitli Yonetim Kurulu
toplantilarina "Oy Hakki Olmaksizin Raportor" sifatiyla katilir.

o Kararlarin Yazilmasi: Kurullarda alinan kararlarin yazilmasin,
korunmasin, ilgili birimlere teblig edilmesini ve arsivlenmesini saglar.

e Resmi Yazismalar: Enstitiiniin i¢ ve dis paydaslarla (Rektorliik, diger
fakiilteler, YOK vb.) olan resmi yazigmalarin yiiriitiir. Gelen-giden evrak
takibini yapar.

o 1Imza Yetkisi: Yetki devri gercevesinde, miidiir adina veya dogrudan kendi
yetkisindeki rutin yazilar1 imzalar.

3. Personel ve Ogrenci Isleri
Akademik ve idari siireglerin lojistik destegini saglar.

« Personel Islemleri: Akademik ve idari personelin izin, rapor,

gorevlendirme ve 6zliik haklar ile ilgili yazigsmalarin takibini yapar.
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« Ogrenci Siirecleri: Lisansiistii 6grenci alimlari, kayit islemleri, tez
savunma sinavi organizasyonlar1 ve mezuniyet islemlerinin idari takibini
koordine eder.

e Arsivleme: Enstitiiye ait tiim belgelerin, 6grenci dosyalarinin ve personel
dosyalarinin yasal siirelere uygun sekilde arsivlenmesini ve korunmasini
saglar.

4. Mali isler ve Tasmir Yénetimi
Enstitliniin fiziksel ihtiyaglar1 ve biitce siirecleriyle ilgilenir.

e Gergceklestirme Gorevlisi: Harcama siireclerinde "Gergeklestirme
Gorevlisi" olarak imza atar (Miidiir, Harcama Y etkilisidir).

e Malzeme Temini: Enstitlinlin kirtasiye, demirbas, temizlik malzemesi gibi
ihtiyaclarini belirler ve temin edilmesini saglar.

e Bakim ve Onarmm: Enstitii binasinin, dersliklerin ve cihazlarin bakim-
onarim siireglerini takip eder; fiziki ortamin egitim-6gretime hazir halde
tutulmasini saglar.

e Tasmmir Kayit: Taginir kayit ve kontrol iglemlerinin (demirbas sayimi ve
zimmetleme) mevzuata uygun yapilmasini denetler.

Yetkiler

1. Yonetim ve Personel Uzerindeki Yetkileri
Enstitii idari teskilatinin amiri olarak su yetkilere sahiptir:

e Emir ve Direktif Verme: Kendisine bagh sef, memur ve diger personelin
gorev dagilimini yapma ve iglerin yapilmasi i¢in emir verme yetkisi.

« Disiplin Amiri Yetkisi: Idari personel iizerinde "Disiplin Amiri" sifatryla
denetim yetkisi vardir. Personelin mesaiye riayetini denetler, gerekli
durumlarda savunma ister veya disiplin sorusturmasi siireglerini baslatir.

e Izin Diizenleme: Personelin yillik, mazeret veya hastalik izinlerini
planlama ve Enstitii Miidiiriiniin onayina sunma (paraf) yetkisi.

o Sicil ve Performans: Personelin performansini degerlendirme ve goriis
bildirme yetkisi.

2. imza ve Onay Yetkileri
Resmi yazigma ve belge yonetiminde su yetkileri kullanir:

o "Ash Gibidir" Onay: Enstitiiden alinan diplomalar, transkriptler veya
resmi belgelerin fotokopilerini, asillarini gorerek "Asl Gibidir" kagesiyle
onaylama yetkisi.

« Paraf ve imza: Enstitii disma (Rektérliik vb.) gidecek yazilarin taslaklarini
paraf (kontrol) etme yetkisi. Enstitii Miidiiriiniin yetki devri yaptig1
durumlarda, belirli rutin i¢ yazismalar1 "Miidiir Adina" imzalama yetkisi.

o Tebligat: Alinan kararlar1 veya resmi yazilari ilgili personele veya
Ogrencilere teblig etme yetkisi.

3. Mali Yetkiler (Ger¢eklestirme Gorevlisi)
5018 say1li Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu geregince:

« Odeme Emri Hazirlama: Mal ve hizmet alimlarinda, isin yapildigini veya
malin teslim alindigini kontrol ederek 6deme emri belgesini imzalama
yetkisi (Gergeklestirme Gorevlisi sifatiyla).

o Piyasa Arastirmasi: Satin alma siireglerinde piyasa fiyat arastirmasi
yapilmasi i¢in personel gorevlendirme veya komisyon kurma yetkisi.

e Tasimr Kontrolii: Enstitiideki demirbaslarin (bilgisayar, mobilya vb.)
kaydinin tutulmasini ve korunmasini gozetme yetkisi.




SAGLIK BIiLIMLERIi UNIVERSITESI Dok. No: HSBE.FR.83

(Hamidiye Saghk Bilimleri Enstitiisii) 1k Yaymn Tarihi: 13/01/2026

ENSTITU SEKRETERI GOREV TANIMI FORMU

Revizyon No/Tarih:

4. Kurul Yetkileri

Giindem Belirleme: Enstitii Miidiirii ile istisare ederek Yonetim Kurulu
giindem taslagini olusturma yetkisi.

Tutanak imzalama: Kurul raportdrii olarak, alman kararlarm tutanaklarini
diizenleme ve imzalama yetkisi.

Gorev I¢in
Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Mevzuat Hakimiyeti: 2547 (YOK), 657 (DMK) ve 5018 (Mali Y&netim)
sayil1 kanunlar ile lisansiistii egitim yonetmeliklerini iyi bilmek.
Yoneticilik ve Organizasyon: idari personeli sevk ve idare edebilmek, is
boliimii yapmak ve denetlemek.

Resmi Yazisma ve Protokol: Devlet biirokrasisine uygun yazigma diline
ve hiyerarsik protokol kurallara hakim olmak.

fletisim ve Kriz Yonetimi: Akademik kadro, idari personel ve 6grenciler
arasindaki iletisimi yonetmek; sorunlara hizli ¢6ziim iiretmek.
Teknolojik Yetkinlik: EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) ve ofis
programlarini etkin sekilde kullanabilmek.

Gorevin Diger
Gorevlerle
liskisi

Enstitii Sekreterinin diger gorevlerle iliskisi kisaca soyledir:

Enstitii Miidiirii: Dogrudan bagli oldugu {ist amiridir; talimatlarini alir,
uygular ve rapor verir.

idari Personel (Sef/Memur): Enstitiideki idari personelin birinci derece
amiridir; sevk, idare ve denetimden sorumludur.

Genel Sekreterlik: Universite genel idari politikalarinin enstitiide
uygulanmasi i¢in koordinasyon saglar.

Rektorliik Daire Baskanliklari: Personel, Strateji ve Ogrenci Isleri gibi
dairelerle resmi ig birligi yiiriitiir.

Akademik Kadro: Anabilim Dali Bagkanlar1 ve 6gretim iiyelerine egitim
stireclerinde idari destek saglar.

Yasal
Dayanaklar

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu (Madde 51):

124 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname (KHK)

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik

Onay Boliimii

Bu formda agiklanan gérev tanimini okudum, anladim; burada belirtilen kapsamda
gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tebelliig Eden Teblig Eden
17.12.2025 17.12.2025
Imza Imza

Izinlerde
Yerine
Vekalet
Edecek
Personel

17.12.2025
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