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1. UNVANI: Enstitü Sekreteri Emre SOLAK
2. ÇALIŞTIĞI BÖLÜM: Sağlık Bilimleri Enstitüsü
2.1 Bağlı Olduğu Kişi / Kurul: Ens. Müd. Doç. Dr. Fatma ÇOLAKOĞLU
2.2 Kendisine Bağlı Kadrolar: 
2.3 Görevde Olmadığı Zaman Yerini Alacak Kişi: Bilgisayar İşletmeni Çiğdem ERBAY-Bilgisayar İşletmeni Bünyamin YEŞİL                                                                        
3. ÇALIŞMA KOŞULLARI            Normal mesai

Vardiyalı                    Nöbetli

3.1 Çalışma saatleri: Normal Mesai
4. İŞİN TEMEL FONKSİYONU
Öğrenci İş ve İşlemleri, Gerçekleştirme Görevlisi (Maaş, ek ders, satın alma), Taşınır Kontro Yetkilisi (taşınır işlemleri), enstitü yazışmaları
5. GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
Enstitü Yönetim Kurulu, Enstitü Kurulu (raportör);
Maaş İşlem kontrolü,

Ek Ders İşlemleri kontrolü,

Taşınır İşlemleri kontrolü,
Enstitü Yazışmaları ve kontrolleri,

Amirin görevlendirdiği işlemleri yürütmek,

6. İŞİN GEREKTİRDİĞİ GİZLİLİK DÜZEYİ
Gizli
7. ÜNİVERSİTENİN ÖZGÖREVİ, UZGÖRÜŞÜ VE AMAÇLARI ÇERÇEVESİNDE BİRİM AMİRİNİN PERSONELDEN BEKLENTİLERİ
Enstitümüzün misyon ve vizyonuna uygun şekilde hareket etmesi ve amirlerin verdiği görevleri yerine getirmesi
8. PERSONELİN NİTELİKLERİ
8.1. Eğitim seviyesi ve konusu: Lisans
8.2. Tecrübe ve Konusu: Personel Daire Başkanlığı (İdari Büro), Sağlık Bilimleri Enstitüsü (Enstitü Sekreteri) 
8.3. Özel İhtisas ve Sertifika: Bilgisayar Kursu
8.4. Yabancı Dil Bilgisi ve Düzeyi: İngilizce (Orta)
8.5. Yetenekler: 
Kullanılması Gereken Program, Cihaz ve Ekipmanlar:  HİTAP, KBS, SGB, TİF, E-BÜTÇE, PBS, PROLİZ  MYS, TKYS, WEBSİS, Bilgisayar, Yazıcı ve Tarayıcı
	Hazırlayan
	
	Kalite Sistem Onayı

	
	
	



