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SBU-GSBE Yapisindaki Yeri

Ust Makam

Enstiti Sekreteri-Enstiti Mudur Yardimcisi-Enstiti Mudurid-Rektor Yardimceisi-
Rektor

Baglisi

Vekalet Eden

Enstiti Sekreteri tarafindan uygun gorilen personel

gérevin Kisa
Ozeti

Saglik Bilimleri Universitesi Yonetimi ve Enstiti Mudurliigi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitindn iglerinin dizenlenmesinden ve
isleyisinden, Enstiti Muaduard, Enstiti Mudur Yardimcilari ve Enstiti Sekreterine
karsi sorumludur.

Gorevleri:

» Enstitl mudurliga ve Mudur Yardimcilarinin evrak ve yazigsma duzenini saglar,

» Enstitl Mudurinin yazili ve sézlu direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletiimesini saglar,

» Bagli bulundugu birimin i¢ ve dis gérismelerini dizenler, yetkililerle yapiimasi gerekli gorilen (kisi

>
>

veya gruplarin) gérigmelerini, makamin zaman ve is durumlarini da dikkate alarak planlar, emre
gOre gorusmeleri yuratdr,

Telefon goérusmelerini idare eder,

Gelen dokumanlarin bolim / kigilere iletir, gidecek olanlari da ilgili yerlere génderir,

Enstitu Kurulu ve Enstitd Yonetim Kurulu toplantilarinin enstitu sekreterligi ile esgudumli duzenini
sadlar,

Enstiti Maduard tarafindan imzalanan Yonetim Kurulu kararlarinin Enstiti Sekreterine ve ilgili
birimine yonlendirmek,

Enstitt MUidurd ve Muadur Yardimcilarinin randevu hizmetlerini yarutmek.

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak,

Enstitu isleyisinden Enstitt Madurune kargi birinci derecede sorumludur.

Yetkileri:

» Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahiptir.

» Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanir.

Hazirlayan Onaylayan

Gullhane Saglik Bilimleri Enstitisu Enstiti Madura
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Sorumluluklari:

Enstitinun islerinin organizasyonundan ve isleyisinden, EnstitU Mudur, Enstitu Muadur Yardimcilari ve
Enstitu Sekreterine karsi sorumludur.

Yasal Dayanaklar:

»> 2547 Sayil Yuksekogretim Kanunu
» 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Hazirlayan Onaylayan

Gulhane Saglik Bilimleri Enstitisu Enstitd Madura
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