ANKARA UNIVERSITESI SAGLIK BiLIMLERI ENSTITUSU

GOREV TANIMI FORMU (EK-3)

BOLOMO :  SAGLIK BIiLIMLERi ENSTITU MUDURLUGU
BAGLI BiRIiM :  Saglhk Bilimleri Enstitiisii
UNVANI :  Enstiti Madiiria

ADI SOYADI :  Prof. Dr. K. Zafer KARAER
SORUMLULUKLARI
1- "2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanununu" Geregi Sorumluluklan
2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gérevleri yaparak, Enstitii kurullarina baskanlik eder, kurul
kararlarinin uygulanmasini saglar ve Enstitii birimleri arasinda eggiidiimii ve diizenli calismayi saglamak.

2- idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklar

01- Enstitii kurullarina bagkanlik etmek., Enstitii kurullarinin kararlarini uygulamak ve Enstitii birimleri
arasinda diizenli calismayi saglamak.

02- Her ay Enstitiiniin genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektdre ve Rektdr Yardimcilarina rapor
vermek.

03-  Enstitiiniin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte rektorliige bildirmek, Enstitii biitcesi ile ilgili
oneriyi Enstitii yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra rektérliige sunmak.

04- Enstitiiniin birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gozetim ve denetim gérevini yapmak.

05- Enstitiiniin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistiriimesinde gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin
saglanmasinda, egitim-ogretim, bilimsel aragtirma ve yayini faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiritiilmesinde, biitiin faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapiimasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuglarinin alinmasinda rektdre kargi birinci derecede sorumludur.

06- Her yil Enstitiiniin analitik biitgesinin gerekgeleri ile birlikte hazirlanmasini saglamak.

GOREV ALANI

. 1- Harcama Yetkilisi Geregi Gorevleri

01- Harcama talimatlarinin biitce kanun, tiiziikk ve yénetmelikler ile ilke ve esaslarina, diger mevzuata
uygun olmasindan, édeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve Kanun gercevesinde
yapmalari gereken diger islemlerden sorumlu olmak.

02- Biitceyle ddenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist yoneticisi olarak harcama yetkisini
elinde bulundurmak.

03- Biitgede dngoriilen 6denekleri kadar, 6denek génderme belgesiyle, denek verilen harcama yetkilileri
ise tahsis edilen 6denek tutarinda harcama yapilmasi igin Gergeklestirme Gorevlisine talimat vermek.

YETKILERI
01- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.
02- Bagl oldugu siireg ile iist ydnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
ONAYLAYAN

Prof. Dr. K. Zafer KARAER

Enstitli Middird




ANKARA UNIVERSITESI SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU

GOREV TANIMI FORMU (EK-3)

BOLUMU . SAGLIK BILIMLERI ENSTITU MUDURLUGU

BAGLI

BiRIM :  Saglik Bilimleri Enstitii Sekreterligi

UNVANI . Enstita Sekreteri

ADI SOYADI :  Erdogan ALBAYRAK

SORUMLULUKLARI

1

01-

02

03-
04-
05-
06-
07-
08-
09-
10-

idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklar

Enstituntn Yonetim Kurulu ve Enstitil Kurulunda oya katilmaksizin raportériuk gorevi yapmak;bu kurullarda
alinan kararlarin yazilmasi korunmasi ve saklanmasini saglamak.

Basin ve halkla iliskiler hizmetinin yarutiimesini saglamak

Enstitt icinde ve disinda esgidum igin gerekli yatay gegis iligkileri saglamak.

Enstitantn yazigmalarini yuratmek.

Egitim-dgretim,bilimsel arastirma ve yayini faaliyetlerinin duzenli bir sekilde yurutulmesi icin yardimei olmak
Gorevi ile ilgili evrak,esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak

Ogrenci belgeleri ve not durum belgelerini onaylamak

Enstitude gorevli idari personelin gorevlerini organize ederek Enstitide kesintisiz hizmet saglamak
Konferans seminer ve toren gibi faaliyetlerde organizasyonu saglamak

Bagh oldugu sireg ile Ust yoneticilyoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve iglemleri yapmak.

GOREV ALANI

[y
]

01-
02-

03-

Gergeklestirme Gorevlisi Geregi Gorevleri
Enstitanin butge galigmalarini yapmak ve rapor halinde mudure sunmak
Enstitiiniin kirtasiye demirbas ve diger ihtiyaglarini belirleyerek miidiire sunmak ve gerekli satin alma
isleminin yapilmasini gergeklestirme gorevlisi olarak saglamak
Akademik ve Idari Personelin maas, ek ders, doner sermaye, terfi gibi iglemlerinin
muhasebelestirimesini gergeklestirme gorevlisi olarak saglamak
Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

YETKILERI

01-
02

Tahakkuk evraki, dgrenci ile ilgili belgeler ve raportér olarak Kurul evraklarini imzalamak.
Bagl oldugu siireg ile Uist yonetici/ydneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

ONAYLAYAN

Prof. Dr. K. Zafer KARAER

Enstitii Madard




ANKARA UNIVERSITESi SAGLIK BiLIMLERi ENSTITUSU

GOREV TANIMI FORMU (EK-3)

BOLUMU :  SAGLIK BILIMLERi ENSTITU MUDURLUGU
BAGLI BiRimM :  idari Mali isler Birimi
UNVANI :  Teknisyen
ADI SOYADI :  Nazim ARSLAN
SORUMLULUKLARI

1- Enstitii mali islemlerinin yiiriitilmesinden sorumludur. Enstitii Midirii ve Enstiti Sekreterine karsi
sorumludur. Rektérliikte Strateji Dairesi Bagkanligl, Galisma ve Sosyal Giivenlik Bakanhigi Sosyal Givenlik Kurumu
ile iliskilidir. Tahakkuklarin zamaninda 6denebilmesi icin gerekli tedbirlerin alinmasi ve Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanhgina sunulmasini yiritir.

. 2- idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklar

01- Akademik ve idari personelin maas, fazla mesai ve 6deme evraklarinin hazirlanmasi ile yazigma
islemlerinin yapilmasi.

02- Akademik personelin ek ders iicretinin iglemlerinin ve 6demelerinin yapilmasi.

03- Personelin yurt ici ve yurt disi gegici gérev yolluklan ile siirekli gérev yolluklari igin gerekli
islemlerin yapiimasi.

04- Enstitimiiz ihtiyag duydugu mal ve hizmetlerin satin alinmasi igin gerekli caligmalarin yapilmasi.
05- Personel giysi yardimi evraklarinin hazirlanmas.

06- Telefon vb. gibi faturalarin 6deme hazirliginin yapiimasi.

Demirbas kayitlarindan diisiilmesi gereken malzemelerin iglemlerinin yapilmasi

07- Akademik ve idari personelin Sigorta Tescil Giriginin yapiimasini saglamak.

08- Akademik ve idare personeli konu alan bilgilendirme yazilarini ilgili personelin 6zliik dosyasinda
saklamak.

09- Bagli oldugu proses ile iist yonetici/ydneticileri tarafindan verilen diger mali islerin ve islemlerin

. yapilmasi

GOREV ALANI

1- Mutemet olarak Gorevleri

01- Gelen biitiin evraklarin kontrollerini yaparak hatalar diizeltmek.
02- Odeme evraklarini kanuna uygun olarak hazirlamak.
03- Emekli kesenek raporlarini diizenli olarak SGK’ géndermek.
YETKILERI
01- Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.
02- Bagh oldugu siireg ile iist ydnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.
ONAYLAYAN

Prof. Dr. K. Zafer KARAER

Enstitii Mudari




