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SBU-GSBE YApisindaki Yeri

Ust Makam

Enstitu Sekreteri-Enstitt Mudur Yardimcisi-Enstiti Miaduria-Rektor Yardimceisi-
Rektor

Baglisi

Vekalet Eden

Enstitl Sekreteri tarafindan uygun goérulen personel.

Saglk Bilimleri Universitesi Yonetimi ve Enstiti MudirlGgi tarafindan belirlenen
amagc ve ilkelere uygun olarak; birimin tum faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik

Gorev Ozeti ilkelerine uygun sekilde yurutiimesi amaciyla ¢alismalar yapar, Enstitinin, gelen-
giden evrak kayit islemleri ile yazisma sureglerinin takibini birim yoneticisi ile
koordineli olarak yuratar.

Gorevleri:

» Enstitu Mudurlugine Kurum ici ve kurum digi fiziki gelen evraklarin kayit iglemini yapar, ilgili
birimlere tutanakla teslim eder,
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Kurum disina giden evraklarin kaydinin yapilarak ilgili kuruma gonderilmesini sadlar,
Enstitli disina elden gidecek evrakin dagitimini yapar,

Enstitlye gelen postalari ilgili birimden teslim alir,

Birimlere gelen resmi (kargo gibi) paketlerin kayitlarini yaparak ilgili birime teslim eder,
Yil sonu arsive kaldirilacak evraklarin argivienmesine yardimci olur,

Kanun ve yonetmelikler cercevesinde belirtilen ve Ustleri tarafindan verilen diger isleri yapar ve
takip eder,

» Evrak Kayit Kontrol servisi ile ilgili butlin gérevlerin yerine getiriimesinde Enstiti Sekreterine,
Enstiti MUdur Yardimcilarina ve Enstiti Midurine karsi birince derecede sorumludur.

Yetkileri:

» Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahiptir.

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

Hazirlayan Onaylayan

Gulhane Saglik Bilimleri Enstitisu

Enstitd Maduru
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Sorumluluklar:

Enstittinun tum faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi amaciyla
calismalar yapmak, gelen-giden evrak kayit islemleri ile yazigsma sureglerinin takibini birim yoneticisi ile
koordineli olarak yapmakla sorumludur.

Yasal Dayanaklar:

» 2547 Sayil YUksekogretim Kanunu

» 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Hazirlayan Onaylayan

Gulhane Saglik Bilimleri Enstitisu Enstiti Madura
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