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BİNGÖL ÜNİVERSİTESİ 

SAĞLIK BİLİMLERİ ENSTİTÜSÜ 
GÖREV TANIM FORMU 

Doküman Kodu BU-KYS-GRV-001 

Yürürlük Tarihi  

Revizyon Tarihi/No  

Baskı Tarihi/ No  

 

Görev Adı 
 Sekreter 

Üst Yöneticisi 
 Müdür  

Bağlı Bulunduğu 
Yönetici 

 Müdür 

Vekalet Eden 
 İdari Personel 

Görevin Kısa Tanımı 
 Enstitü Sekreterliği 

Görev, Yetki ve 
Sorumluluklar 

  1) Müdür tarafından verilen diğer görevleri yapmak, 

2)Enstitü Kurulu ve Enstitü Yönetim Kurulu gündemini Müdürün talimatları 

doğrultusunda hazırlamak ve ilgililere duyurmak, 

  3) SBE Kurulu ve SBE Yönetim Kurulunda oy hakkı olmaksızın raportörlük görevi 
yapmak, 

4) SBE Kurulu ve SBE Yönetim Kurulu kararlarını Rektörlük Makamına, bağlı 

birimlere veya ilgili kurum ve kişilere iletmek, 

  5) İdari personel ile periyodik toplantılar yapmak, görüş alışverişinde bulunmak, birim 
içinde ve   birimler arasında uyumu sağlamak, işlerin organize bir şekilde yürütülmesini 

sağlamak, 

  6) İdari personel ile ilgili soruşturmaların yürütülmesini sağlamak, 
  7) Görev ve yetkisindeki rutin yazışmaları yapmak, 

  8) Müdürlük Makamı ile Bölüm/Program Başkanlıkları arasındaki yazışmaların 

koordinasyonunu sağlamak, 

  9) Devlet memurları kanun, tüzük ve yönetmeliklerde belirtilen esaslara uymakla ve 
amir tarafından verilen görevleri yerine getirmekle yükümlü ve görevlerini iyi ve doğru 

yürütülmesinden amirlerine karşı sorumludur, 

  10) Evrak ve dokümanların yönetmelikler doğrultusunda dosyalanmasını sağlamak ve 
gerekli yerlerde muhafaza etmek, 

  11) Evrak ve dokümanların yönetmelikler doğrultusunda dosyalanmasını sağlamak ve 

gerekli yerlerde muhafaza etmek, 
  12) Genel İdari Hizmetler ile ilgili olarak personelden ve diğer birimlerden gelen 

görüşleri ve dilekleri değerlendirmek, cevaplamak ve Müdürlükçe uygun bulunanların 

yerine getirilmesini sağlamak, 

  13) İdari personel ile periyodik toplantılar yapmak, görüş alışverişinde bulunmak, birim 
içinde ve   birimler arasında uyumu sağlamak, işlerin organize bir şekilde yürütülmesini 

sağlamak, 

   

Görevin Gerektirdiği 
Nitelikler 

1) Enstitü idari yapısının kurulması, yönetilmesi ve denetlenmesini sağlamak, kurullara 

oy kullanmaksızın katılmak, 

  2) Resmi mühür kullanılmasına yetki verilen amir olması nedeniyle, ilgili yönetmelik 

hükümlerine göre mühürlenmesi gereken evrakları mühürlemek, 

  3) Harcama Birimi Taşınır Mal Yönetim Hesabı Cetvelini imzalayarak harcama 
yetkilisine sunmak. 

 

Yasal Dayanaklar 
1) 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu 

2) 657 Sayılı Devlet Memurları 

3) 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 

4) Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları İdari Teşkilat 

Hakkındaki Kanun Hükmünde Kararname 



 

 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi 

kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

 Ömer NARİN İmza 

 23/09/2024 

ONAYLAYAN  

 

 Prof. Dr. Erdal KAYGUSUZOĞLU 

 23/09/2024 İmza 
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