EK-3
ANKARA UNIVERSITESi HEPATOLOJi ENSTITUSU
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU : Hepatoloji Enstitti Miiduirligi
BAGLI BiRiMi : Hepatoloji Enstitiisii
UNVANI : Enstiti MUdard
ADI SOYADI : Prof.Dr.Cihan YURDAYDIN
SORUMLULUKLARI
1- "2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu", "657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu", "5070 Sayili Elektronik imza Kanunu", "124

Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluglan ile Yiiksekogretim Kurumlaninin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname" Geregi Sorumluluklari

v’ Hepatoloji Enstitiisti yoneticisi ve temsilcisidir.

v Ust Yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda yénetimi altindaki faaliyetlerin
yurdtilmesiyle ilgili politikalarin uygulanisini izlemek ve personelin organizasyonunu saglamak.

2- idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklar
v Hepatoloji Enstitiist’'niin faaliyetleri agisindan Rektor'e karsl sorumluluk,
v" Hepatoloji Enstittisti'niin faaliyetleri agisindan ilgili Rektér Yardimeisina kargi sorumluluk,
GOREV ALANI
1- Mevzuat Geregi Gorevleri

1. Enstitd kurullarina bagkanlik etmek, enstitti kurullarinin kararlarini uygulamak ve enstitli birimleri arasinda diizenli
calismayi saglamak.

2. Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde enstitiiniin genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore rapor vermek.

3. Enstitiintn birimleri ve her dlizeydeki personeli (izerinde genel gozetim ve denetim gdrevini yapmak.

4. Kendisine yardimci olmak Uzere en ¢ok iki yardimei segmek ve gorev alanlarini belirlemek.

5. Enstitide bulunan anabilim dallarina bagkan atamak.

6. Akademik bir organ olan Enstiti Kurulunu ilgili yasa ve yonetmelik hikkiimleri cergevesinde olusturmak, kurul
toplantilarinda baskanlik yapmak, anabilim dalinin egitim-dgretim, enstitlnin bilimsel arastirma ve yayin ¢alismalari ve
bu calismalarla ilgili esaslar; plan, program ve akademik takvim ile ilgili kararlar verilmesini saglamak, verilen kararlari
uygulamak.

7. Enstitliniin akademik ve idari personelinin yetistirilimesi ve gelistirilimesi igin gerekli onlemleri almak.

8. Enstitiiniin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektdriuge bildirmek, enstittinin yillik bitgesi ile ilgili dneriyi
enstitli yonetim kurulunun da goriisiini aldiktan sonra rektorliige sunmak.

9. Rektorliik tarafindan Gye secildigi komisyonlarda bulunmak ve enstitliyl temsil etmek.

10. Enstitli personelini géreviendirmek, calismalarini izlemek, denetlemek, yasa ve ydnetmelik hiikiimleri gercevesinde
odtllendirmek ve cezalandirmak.

11. Ogretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanimasini ve gelistirilmesini saglamak. Gerektigi zaman gtivenlik
dnlemlerini almak. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetleri saglamak.

12. Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde ylritilmesini saglamak, bitiin faaliyetlerin
gozetim ve denetimini yapmak.

2- idare Tarafindan Verilen Gorevler

@ Bilgi islem Daire Bagkanligi Sorumlulugu

a) Hepatoloji Enstitlisti Midurligu gérevini yapmak.

YETKILERI

# Hepatoloji Enstitiisi ile ilgili islerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda tamamlanmasini saglamak.

# Enstitlitlide ¢alisan biitiin gorevliler lizerinde genel yonetim, denetim, isbdliimii yapma, calisma dlizeni kurma, yetistirme, hizmet
ici egitimi saglama yetkilerine sahiptir. Yetkilerini, Yonetim Kurulu ve Rektdre karsi sorumlu olarak mevzuat gergevesinde
kullanir.

#  Enstitli ile ilgili harcamalarda harcama yetkilisidir.




EK-3
ANKARA UNIVERSITESi HEPATOLOJi ENSTITUSU
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU : Enstitii Sekreterligi
BAGLI BiRiMi : Hepatoloji Enstitiisii
UNVANI . Enstitl Sekreteri
ADI SOYADI : Ali Haydar AYDOGAN

SORUMLULUKLARI

3- "2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu", "657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu", "5070 Sayili Elektronik imza Kanunu", "124
Sayill Yiiksekogretim Ust Kuruluglan ile Yiiksekogretim Kurumlaninin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname" Geregi Sorumluluklari

v" Hepatoloji Enstitiisti yoneticisi ve temsilcisidir.

v Ust Yénetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda yénetimi altindaki faaliyetlerin
yurGtiimesiyle ilgili politikalarin uygulanisini izlemek ve personelin organizasyonunu saglamak.

4- idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklar
v Hepatoloji Enstitiisti faaliyetleri agisindan Enstitii MiidGri'ne karsi sorumluluk,

v Hepatoloji Enstitlisii faaliyetleri agisindan Enstitli Miidir Yardimcisi'na karsi sorumluluk,

GOREV ALANI

3- Mevzuat Geregi Gorevleri
1. Ust Yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda yénetimi altindaki
faaliyetlerin yiritilmesiyle ilgili politikalarin uygulanisini izlemek personeline bu konuda agiklamalarda bulunmak.
Enstiti bitgesinin hazirlanmasini saglamak.
Enstitli binasinin bakim-onarimini yaptirmak, egitim-6gretim ve hizmete hazir bulundurmak.
Sivil savunma, koruma ve givenlik galismalarini yapmak.
Mali iglerin ylritiimesinde tahakkuk memuru olarak islemleri takip etmek ve sonuglandirmak.
Ayniyat iglerinin yiritilmesini saglamak.
Bagl birimlerin iglerini izlemek ve degerlendirmek.
Enstitli Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve Enstitli Kurulu’nda raportérliik yapmak ve alinan kararlarin yazilmasini ve ilgili
yerlere gonderilerek saklanmasini saglamak.
9. Kurum igi ve kurum digi yazigmalarin dlizenli ve zamaninda yapiimasini saglamak.
10. Akademik ve idari personelin giinliik ve yillik izinlerinin hizmeti aksatmayacak sekilde planlayarak kullanmalarini saglamak.
11.  Enstitiniin gorevleri ile ilgili toplantilara katilmak.
12. Hizmetlerin zamaninda ve diizgiin olarak yapiimasini saglamak.
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4- idare Tarafindan Verilen Gorevler

@ Hepatoloji Enstitiisii Sekreterliginin Sorumlulugu
b) Enstitli Sekreteri gorevlerini yapmak.

@ Uzmanlik Alani ile ilgili Verilen Gorevler

a) Hepatoloji Enstitiisiinii yonetmek.

YETKILERI

# Hepatoloji Enstitlisu ile ilgili islerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda tamamlanmasini saglamak.

# Enstitiide galigan biitiin gorevliler (izerinde genel yonetim, denetim, ishdlimii yapma, c¢alisma diizeni kurma, yetistirme, hizmet
ici egitimi saglama yetkilerine sahiptir. Yetkilerini, Yonetim Kurulu ve Enstitd MUdirine kargi sorumlu olarak mevzuat
gergevesinde kullanir.




EK-3
ANKARA UNIVERSITESi HEPATOLOJi ENSTITUSU
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU : Enstitd Midir Yardimeiligi
BAGLI BiRiMi : Hepatoloji Enstitiisii

UNVANI . Enstitl Middr Yardimeisi
ADI SOYADI i Prof.Dr.A.Mithat BOZDAY]

GOREV ALANI

Mevzuat Geregi Gorevleri

Midur tarafindan verilen gorevleri yapmak.

Mudir gbrevi baginda olmadigi zaman mudiirliige vekalet etmek.

Yapilan ighélimi esaslarina gére i¢ koordinasyonu ve iletisimi saglamak.

Gorev alani ile ilgili yazilar imzalamak.

Mudir ile birlikte akademik ve yonetsel calismalarla ilgili kararlar vermek, calismalari izlemek ve denetlemek, aksayan
hizmetlerin diizeltiimesi igin dneriler sunmak.

6. Gorevleri geredi mudiire karsl sorumludur.
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EK-3
ANKARA UNIVERSITESi HEPATOLOJi ENSTITUSU
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU : Anabilim Dali Bagkanlig
BAGLI BiRiMi : Hepatoloji Enstitiisii
UNVANI : Anabilim Dali Bagkani
ADI SOYADI : Prof.Dr.A.Mithat BOZDAY]

GOREV ALANI

Mevzuat Geregi Gorevleri
7. Anabilim dali lisansUstii programina alinacak égrencilerin kontenjan ve kosullari ile jtiri tyelerini belirlemek.
8. Anabilim dalina 6zel 6§renci bagvurularini degerlendirmek.
9.  Agllacak olan dersleri belirlemek.
10.  Ogrencilerin tez danismanlarini belirlemek.
11. Ogrencilerin tez konusu ve tez énerilerini belirlemek.
12. Tez jUrilerini belirlemek.
13.  Seminer ve sinav sonuglarini Saglik Bilimleri Enstitlistine géndermek.
14. Saglik Bilimleri Enstitlisti ile gerekli yazismalari yapmak.




EK-3
ANKARA UNIVERSITESi HEPATOLOJi ENSTITUSU
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU : Personel Isleri
BAGLI BiRiMi : Hepatoloji Enstitiisii
UNVANI . Enstitl Sekreteri
ADI SOYADI : Ali Haydar AYDOGAN

GOREV ALANI

Mevzuat Geregi Gorevleri

Nakil ve gbrevlendirme ile ilgili islemleri yapmak.
Saglik ve askerlik islemlerini yapmak.

Aday personel islemlerini yapmak.

Personelle ilgili disiplin islemlerini yapmak.

Emekliye sevk islemlerini yapmak.

Terfi islemlerini yapmak.

Yillik izin ve saglik raporlariyla ilgili islemleri yapmak.
Personelle ilgili duyurulari yapmak.

Kurum igi ve kurum disi resmi yazismalari yapmak.
0. Enstitti Kurulu ve Enstitl Yénetim Kurulu kararlarinin gogaltilarak ilgili yerlere yazilmasini saglamak.
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EK-3
ANKARA UNIVERSITESi HEPATOLOJi ENSTITUSU
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU : Ayniyat ve Mali Isleri

BAGLI BiRiMi : Hepatoloji Enstitiisii

UNVANI . Enstitl Sekreteri

ADI SOYADI : Ali Haydar AYDOGAN

GOREV ALANI

Mevzuat Geregi Gorevleri

1. Personel maaslarinin 6denmesi icin gerekli islemleri yapmak.

2. Akademik personelin ek ders tcretlerinin ddenmesi gerekli islemleri yapmak.

3. Akademik ve Idari personelin yurtici ve yurtdisi yolluklari ile ilgili islemleri yapmak.
4.  Enstitinin ihtiyaci olan kirtasiye ve sarf malzeme alimlari igin piyasa arastirmasi yapmak.
5. Enstitinin ihtiyaci olan kirtasiye ve sarf malzeme alimlarini yapmak.

6.  Alimi yapilan malzemelerin 6denmesini saglamak.

7. Satin alinan malzemelerin ambara giris kaydini yapmak.

8.  Avans islemlerini yapmak.

9. Ambardan istenen malzemenin verilmesi ve ¢ikis kaydinin yapilmasi.

10. Demirbas esyalara iliskin oda zimmet gizelgelerini hazirlamak.

11.  Enstitndn yillik biitgesini hazirlamak.




EK-3
ANKARA UNIVERSITESi HEPATOLOJI ENSTITUSU
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU : Evrak ve Posta Isleri
BAGLI BiRiMi : Hepatoloji Enstitiisii
UNVANI : Enstitl Sekreteri

ADI SOYADI : Ali Haydar AYDOGAN

GOREV ALANI

Mevzuat Geregi Gorevleri

Rektorltk ve bagli birimlerden gelen evraklari e-BEYAS sisteminde teslim almak ve ilgili yerlere dagitimini yapmak.
i¢ evrak dagitimini yapmak.

Kurum igi ve kurum digi evraklari ilgili yerlere teslim etmek ve teslim almak.

Gelen postanin dagitimini yapmak.

Posta hizmetlerini yapmak.
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