T.C.
ANKARA UNIVERSITESI
ELMADAG MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

Birim Ad : OZEL KALEM VE YAZI iSLERI
Ust Yonetici/Yoneticileri : Yuksekokul Sekreteri / Miidiir Yardimcilan / Middr

Personel < Hatice Hilal GUMUSOK

saglamasl,

2. Evrak Biriminden gelen evraklann Yiksekokul Mudiiri’ne sunulmasi evraklarin gerekli
birimlere daglmasinin organizasyonu

3. Yiiksekokul Miidiiri ve miidir yardimalarnimin randevu hizmetlerinin yiiritiiimesi

4. Yiiksekokul Kurulu ve Yiuksekokul toplantilarinin Yiksekokul Sekreterligi ile esgidiumlii
organizasyonu

5. Diger kurumlarla yazigmalarin, Miidiir ve Miidiir Yardimecilaninin direktifleri dogrultusunda
yiriitiimesi

6. Yiiksekokulu Y6netim Kurulunca alinan Kararlarin yazilmasi ve Yiiksekokul Miidiriine imzaya
sunulmasi

7. Yiiksekokul Midiriince imzalanan yonetim kurulu kararlarinin Yiiksekokul Sekreterine ve

1. Yiiksekokulun Miidiirlaga ve midir yardimeilarninin evrak ve yazigma organizasyonunun
|
|
\
\
|

evrak hirimine yénlendirilmesi

8. Yiksekokul Kurutu yazismalarinin hazirlanmasi, Yiiksekokul Midiirii ve midir
yardimcilarimin yasa,yonetmelik ve ilkeler ¢ergevesinde vermis ocldugu diger gorev ve
sorumluluklarin yerine getirilmesi

9. Gérev alani itibariyle yiriitmekle yikimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayr amirlerine karsi sorumludur.




T.C.
ANKARA UNIVERSITESI
ELMADAG MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

Birim Adh : YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI

Ust Yonetici/Y&neticileri : Miidiir Yardimcilan / Midir

Personel : Musa AKDAG

10.

11,
12,
13.
14.

15.
16.
17.
18.

19,

Yiksekokulun Miidiri ve midiir yardimeilarinin yasalar, yonetmelikler ve ilkeler
gergevesinde verdigi gérevleri yerine getirmek

Yonetim ile birim arasindaki iletimi saglar, birim tarafindan yiritilmesi gereken igleri, kanun,
tiizik, yonetmelik ile diger mevzuat kapsaminda zamaninda, eksiksiz olarak yapar ve
yapiimasmni saglar.

Yuksekokulun kurulu ve Yiiksekokulu Yonetim Kurulu giindeminin Yiiksekokulun Miidiri ile
birlikte hazirlamak; Yiiksekokulu Yonetim Kurulu ve Yiiksekokulun Kurulu'nda raportérliik
yapmak; kurul kararlarinin yazimini saglamak ve takip etmek.

Yillik idari Faaliyet Raporiarini hazirlamak.

Performansa dayall Faaliyet Raporlanm hazirfamak

Kurum igi ve kurum disindan gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak kaydedilmesini,
birim ici ynlendirilmesini saglamak.

Uzman ve akademik personellerin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorlige
iletilmesini saglamak ve akademik personelin gérev uzatilmasi igin gerekli uyarilan yaparak
zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

Yiiksekokulun destek hizmetlerinin yapilmasini ve ihtiyaglaninin karsilanmasini saglamak.
Mali isler alamindaki islerin yiritilmesini saglamak amiri ofarak islemleri yapmak.

Ogrenci isleri, mali isler,personel isler ve destek hizmetleri birimlerinin ¢alismalarini izlemek,
koordinasyonunu saglamak ve degerlendirmek.

Ogrencilere, yasa ve yénetmelikler gergevesinde gerekli bilgi akisim saglamak

Kurum ici kurum disi yazismalarin ve diizenli yapilmasiri saglamak.

Resmi dosyalanin ve tiim yazisma evraklarimin arsivienmesi ve glivenligini saglamak.

Bilgi edinme yasasi cergevesinde talep bilgileri vermek.

Yilksekokulun protokol, ziyaret ve toren islerini diizeniemek.

Laboratuarlarla ilgili gerekli is givenligi tedbirlerinin alinmasimi saglamak.

Risk yénetimi ve acil durum eylem planlanini hazirlamak ve tedbirlerinin alinmasim saglamak.
Dersliklere ait ders arag-gerec ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak.

Yiiksekokulun demirbas, temizlik, kirtasiye, ders araglan vb. tiiketim maizemelerinin teminini
saglamak, balum ve cnarimlarini yapmak.

idari ve yardimc hizmetler personeli arasinda is blumiinG saglayarak gerekli denetim ve
gozetimi yapmak.




20. idari personelin izinlerini ig akig sureglerini aksatmayacak bigimde dizenlemek.

i 21. idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zIik haklarnn iziemek, bu konuda

| personelin isteklerini dinlemek, ¢oziime kavusturmak.

‘ 22, idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, goriig aligverisinde bulunmak, birim iginde ve

‘ birimler arasinda uyumu saglamak, islerin organize bir sekilde yuriitilmesini mizakere etmek




T.C.
ANKARA UNIVERSITESI
ELMADAG MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

Birim Adi : Ogrenci igleri
Ust Yénetici/Yoneticileri : Yiksekokul Sekreteri / Midir Yardimcilar / Midir

Personel : Muhittin BAS / Bilgisayar isletmeni

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Yiksekokul Ggrenci isleri biriminden talep edilen ana hatlariyla agagida maddeler halinde
belirtilen islerin Yénetmelik ve Mevzuat ¢ergevesinde zamamnda en dogru sekilde
yuritiimesini saglamak.

Akademik Takvim dizenlenmesi iglemleri.

Ders Programinin diizenienmesi isiemleri.

Bagvuru iglemlerinin yapiimasi.

OBS sistemine kazananlann aktarnimasi.

Kesin kayit, kayit yenileme, Ders segimi vs islemlerinin yapiimasi.

Ogrenci Kimlik iglemlerinin yapilmasi ve dagitimi.

Askerlik islemlerinin (Tecil ve iptal) yapiimasi.

8- Ogrenci belgesi ve transkript ( Not dékiimii, 6drenci durum belgesi ) veriimesi.

Ogrenci Bilgi Sistemine (OBS) Ders agma-kapama, Tez konusu, Tez danigmani,

Tez Jirisi, Bagvuru kayit, Seminer Bilgileri, Yonetim kurulu kararlarinin sisteme

girig islemleri.

10. Kayit Dondurma iglemleri.

11. iligik Kesme islemleri.

12.Yiksek Lisans ve Doktora Gegici mezuniyet belgesi verilmesi.

13. Mezuniyet islemleri.

14.YOKSIS sistemine tez aktarma ve yazigma iglemleri.

15. Diploma islemleri.

16. Diploma defteri dizenleme iglemieri.

17.Kurum igi ve digl yazigma iglemleri.

18.Burs alan dgrencilerin yazi ile ilgili yerlere bildiriimesi ve Web ortaminda duyulu
iglemi.

19.Yatay gegisle gelen égrencilerin iglemileri.

20.Af ile gelen 6grencilerin bagvuru ve kayit iglemleri.

21.5taj iglemleri.

22. Ogrenci Disiplin ve Sorugturma iglemleri.

23. Ogrenci istatistik islemleri (YOKSIS sistemine égrenci bilgilerinin giritmesi)

24 Bagvuru gartlannin ve tarihlerinin belilenmesi web ortaminda duyuru iglemi.

25.0grenci isleri ile ilgili kurslara katilmak.

26.Yodnetim kuruluna égrencilerle ilgili islemlerde evrak hazirlamak.

27.Yeni agtlan derslere kod verme iglemleri.

28.Doktora yeterlik sinavi ile ilgili genel iglemler

CoNOO AWM=
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¢ Gdrev alan, itibariyle yuritmekle yukumiu bulundugu hizmetierin
yerine getirilmesinden dolay: amirlerine kars: sorumliudur.

BiLGI KAYNAKLARI

2547 Sayill Yiksekdgretim Kanunu.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu.

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik.
Ankara Universitesi Yazigma ve Evrak / Belge Kayit iglemleri Yénergesi.
Yiksekogretim Kurumlan Yénetici, 6gretim Elemani ve Memurlan Disiplin
Yénetmeligi.

2547 sayih Yuksekagretim Kanunu Ankara Universitesi Lisans Ustii Egitim-
Ogretim Yonetmelidi.

Diger ilgili mevzuatlar.




EK-3 ELMADAG MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU : Kiitiiphane

BAGLI

P : 5 lek Yii
BiRiMi Elmadag Meslek Yiiksekokulu
UNVANI : Memur

ADI SOYADI : Umit AKYEL

SORUMLULUKLARI

1- "Memur" Geregi Sorumluluklan

v 657 Sayil Devlet Memurlari Kanununun kendilerine verilen gorevleri mevzuata, plan ve
programlara uygun olarak zamamnda ve eksiksiz yerine getirmekten sorumludurlar

v Memur gdrevlerinin gerektirdigi mesleki yeterliligi gelistirmek zorundadir.
2- idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklar

v' Elmadag Meslek Yiksekokulu Miidiirliigiine kars: sorumluluk

GOREV ALANI

-Kiitiiphane sisteminde giincellenen konularla ilgili diizenlenen toplant1 veya kurslara katilmak,
yenilenen veya giincellenen programlart Elmadag Meslek Yiiksekokulu Kiitiiphane birimine
empoze etmek

-Yiiksekokul Sekreterimizin verecegi diger islemleri yapmak

-Kiitiiphanedeki kitaplarin 6grencilere ve personellere 6diing verilip geri toplanmasim saglamak.

-Kiitiiphanedeki Kitaplarin bilgisayar sistemine kaydim saglamak.




EK-3 ELMADAG MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

BOLOMO : Maliisler { Satin Alma, Tasimr Kawt Kontrol [slemleri)
BAGLI BIRimi : Elmadad Meslek Yilksekokulu
UNVANI : Memur
ADI SOYADI : Haci Ibrahim MANAY
SORUMLULUKLARI

1= "Memur” Geregi Sorumiuluklan

¥" 657 Sayih Deviet Memurian Kanununun kendilering verilen gbrevieri mevzuata, plan ve programiara uygun olarak zamannda
ve eksiksiz yerine getimekten sorumludurar

¥ Memur gbrevierinin gerekti-di§i mesleki yeterfiligi geligtirmek zorundadir.
2-  dare Tarafindan Devredilen Sorumiuluklar
v Elmadag Meslek Yiksekokulu Miidiriigiine karsi sorumiuluk
v Birim biinyesinde olusturulan muhasebe iglemleri ve yazigmalann takibi agisindan harcama yetkilisine karg! sorurnduluk.

GOREV ALANI

Mall islemierle ilgili giincellenen konularia ilgili dizenlenen toplants veya kurslara katimak, yenilenen veya giincefienen programiart
Elmadaf Meslek Yilksekokulu Mali Igler birimine empoze etmek

Her Mali yil igerisinde Yiiksekokulumuzun Biitce teklifini hazifamak

Universitemizin Yiksekokulumuz igin belirledi§l biitge dogrultusunda limitieri belienen harcama kalemlerini yasa ve ybnetmelik
dogruftusunda en verimii gekilde kullaniimasini saglamak

Harcamalarla igi dosyalan sirasina gére dilzenlemek ve muhafaza etmek ve argivienmesini salamak
Yiiksekokul Sekroterimizin verecedi dier iglemleri yapmak

SATINALMA
Yitksekokulumuz dfrenci ve personelimizden gelen istekler ve duyulan itiyaglan amirterime bildirmek
Ihtiyag duyulan mal ve hizmetler igin #igili harcama kalemlerinde ddenek bufunup bulunmadigim kondrol etmek
Satin alinacak mal ve maizemeler igin piyasa fiyat aragtirmas) yapmak

Piyasa araglirmast nelicesinde en uygun teklif dogruttusunda ilgiti firmayla iletisime gegip ihtiyag duyutan mal ve malzemeyi alarak
tdeme belgeleri dizenlemek ve stireci takip etmek

Dogrudan Temin Alimi veya Ihale yoiu ile aimlarda mevzuata gore hareket etmek
Kredi ve avans yoluyla alimlarda siireci yiirGtmek
Hizmet Alimlannda (Elekirik, Su, Telefon, Dogdalgaz) ddameleri zamaninda gergeklestimek

TASINIR KAYIT KONTROL {SLEMLERI

Tasinir iglemleri ile ilgii ghnceflenen konularia iigili dizenlenen toplants veya kurslara katikmak, yenilenen veya giincellenen programian
Elmadad Meslek Yilksekokuls taginir programina entegre etmek ve uygulamak

Istekler dogrultusunda ahinan mal veya malzemelerin giris ve ¢ikis kayitanni yapmak
Zimmet islemlerini ylnitmek

Hurdaya aynilacak tagenirlan beliremek

$Satin ahnan mal veya maizemelere taginir iglem fisi kesmek




EK-3 ELMADAG MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMD ; Misdiiriik
BAGLI BiRimi : Elmadad Meslek Yiksekokulu
UNVANI : Ogretim Gorevisi

Ogr. Gor. Erkan HORNALI

ADI SOYADI :
Ogr. Gor. Dilek SOYLEMEZ OZDEN

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Yiksekokul Mitdiir Yardimeslan, Midir tarafindan kendiging yardimet olfnak iizere dfretim elemanlan arasindan segilir ve en ¢ok 3 wil
igin atanirlar, Midiir gerekli gorddi hallerde yardimersini dedigtirebilir. Midiiiin gdrevi sona erdidi zaman yardimcilannda gdrevi sona
erer.

Egitim-&gretim, bilimsel aragtirma ve yayin etkinliderinin ¢afjdas bir antayigla misyon ve vizyona uygun olarak yiritilmesini sajlama
galigmalannda miidiire yardimet olmak

Yisksekokul Mildirii gdrevde olmadifi zamaniarda vekalet etmek
Yiiksekokul Yonetim kurulunda {ive olarak toplantilara katiimak
iigili kanun ve yBnetmelik cergevesinde verilen gérevier yapmak

Akademik personelin atanma, kadro, izin, rapor ve dijer Szliik haklanm izZlemek, bu konuda personelin isteklerni dinlemek ve goziime
kavusturmak.

Yiiksekokul politika ve stratejilerinin beliienmesi ydninde gerekli gahismalann yapiimasin sajlamak
Egitim-égretimle ilgili AKTS, program yeterlikikleri, yilik ders diizenlemeleri yapmak

Yiiksekokulun stratejik plani, Yilik ldari Faaliyet Raporianni, ig kentrol uyum eylem planinin hazidanmastr saflamak
Alt yapinin geligtirimesi, destek hizmetleri, ig dinyasi, sanayit ve toplumla iligkileri diizenlemek

Kurs koordinatdrligi kapsaminda ylriitilen faafiyatler kontrol etmek

Erasmus gibi dgrenci ve personet hareketliligi programlanm takip etmek

Laboratuvar sorumlular ile iletigim kurarak bilgi ahgveriginde bulunmak ve eksikleri belinemak

Gereldi is givenligi, is safhg: calismalan yapmak




EK-3 ELMADAG MESLEK YOKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

BOLOM] : Miidirlik

BAGLI BiRIMI : Elmada)) Meslek YOksekokulu
UNVANI : Odretim Uyesi

ADI SOYADI : Prof. Dr. Ayhan SERBET(!

SORUMLULUKLARI

¥ Yiksekokul MUdird, Rektdr tarafindan 3 yil siire ite segilir ve normal usul ile atanir. Siresi biten miidir yeniden atanabilic

v Miidiir kendisine gahgmatannda yardimer olmak (zere Yiksekokul aylkl G§retim iyeleri arasindan en gok 2 kiglyi miiddr
yardimeisi olarak segebilir.

v Miidiire gbrevi baginda olmadidi zamanlarda mildiir yardimcitar) vekalet edebilir.

GOREV ALANI
Elmadag Meslek Yiksekokulunu st dizeyde temsil etmek
Eimadag Mesiek Yiiksekokulu kuruluna bagkanlik etmek
Elmadag Meslek Yiiksekokulunun misyon ve vizyonunu belirlemek
Elmadag Meslek Yitksekokulu Stratejik Plammin hazidanmasim sagtamak

Eimadag Meslek Yiksekokulu egitim-6gretim sistemiyie ilgili soruntan tespit etmek, ¢iziime kavugturmak gerektiginde Gst makamlara
ulagtirmak

Egitim-tgretim, bilimse) araghrma ve yayin etkinfiklerinin cagidag bir anlayigla misyon ve vizyona uygun olarak ylir(tiimesini sajlamak
Egitim-agretimin diizenli bir sekilde siirdiiniimesini safjlamak

Edjitim-Géretim ve araghrmalarla ilgili stratejiler ve politikalar gelistirmet

idari ve akademik parsonelin sosyal, kiitrel ve bilimsel etkinliklere katiimlanm sajlamak

Yiksekokylumuz idari ve akademik kadro ihtiyagiarini haziiatmak ve gerekgesi ile birlikde rektbriik makamina sunmak

Harcama yetkili olarak harcama talimatiannin uygun olmasindan, Sdeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanimasindan, kanun
gercevesinde yaptinimasmdan sorurniu olmak

Taginir ve taginmaz mallarin hukuke uygun olarak etkili, ekonomik kullaniimasini, kontrollniin yapimas), Tagtnir Kayit Kontrol
Yeatkilisinin vasiiasiyla kayitlann diizgiin tutulmasii ve haziranan Taginir Yonetim Hesabinin veriimesini saglamak

Biitgede Gngtirllen 6denekler kadar Gdenek géndemme belgesiyle, ddenek tutaninda harcama yapiimasi igin gereklestirme gdrevlisine
talimat vermek

| Tasaruf lkelerine uygun hareket etmek




TC.

ANKARA UNIVERSITESI
ELMADAG MESLEK YOKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU
Birim Ad Mutemetlik
., . . ey e Yiiksekokul Sekr./Miiditr
ORGANIZASYON Ust Y8netici/Y dneticileri Yrd./Midir
BILGILERI Ahmet Ertural-Bilgisayar
Personel isletmeni
GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Akademik, Idari ve Yabanct Uyruklu Sézlegmeli Personelin maaslan, ek dersler, jiiri
tyeligi ticretleri, Dogum ve Oliim Yardum Ucretleri, Ucretsiz Izinli GSS Ucretleri ve Fiili
Hizmet Zammu Ucretleri ile ilgili istenen yazilan hazirlamak

2. Akademik ve Idari Personelin maas, ekders, Fiili Hizmet Zamm Ucretleri, Ucretsiz
Izinli Personel GSS Ucretleri, Yabanci Uyruklu Sozlesmeli Personel maas ve SSK
Primlerinin denmesi, Stajyer Ogrenci SSK denmesi, Jiiri Uyeligi teretlerinin Sdenmesi,
Dogum ve Oliim Yardim: ticretlerinin ddenmesi iglemlerini ylriitmek ve bu konularda zaman
¢izelgesine uymak

3. Her tiirlii 8demenin zamamnda yapilmasin saglamak, bu konuda gerekli Snlemleri
almak

4, Ek ders 8demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 8gretim elemanlannin vermesi gercken
F1,F2 ve benzeri belgeleri takip etmek, vermeyenteri uyarmak, 6deme yapilmas: konusunda
gecikmeye sebep olabilecekleri amirlerine bildirmek

5. Odemelere esas tegkil edecek her tiitlii ve bilgiyi istenmesine ramen zamaninda
amirlerine bildirmek

6. Kisilere yapilacak ddemelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlil bilgiyi zamamnda
amirlerine bildinmek

7. Odemelerin kanun ve yénetmelikler dogrultusunda yapilmasina dikkat etmek, gereksiz
ve hatal1 5deme yapilmamasina ézen gostermek,

8. Gérevden aynian, goreve baglayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin,
Personel Igleri Biirosu ile birlikte, takip edilerek kendilerine hatali Sdeme yapilmamasim
dnlemek

9. Amirlerin bilgisi olmadan, yapilan ya da yapilacak biitlin demeler konusunda ilgisiz
kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,

10.  Tahakkuk béirosuna Sdeme yapilmak iizere génderilen evraklan dikkatlice inceleyerek,
hatah olanlann ilgililere geri gbnderilmesini saglamak,

1. Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini, bilgilerin uygun ortamlarda
saklanmasim saglamak,

12. Her tiirlii 6demelerle ilgili anlagma yapilan banka ile baglantt kurarak gerekli disket,
belge ya da bilgiyi ulagtirmak,

13.  Odemelerle ilgili arsivleme ¢aligmalarm yapmak, zamam dolanlan kurallara uygun
olarak imha etmek,

14.  Personele ait bilgileri stirekli glincel tutarak, SGK’ a aktarmak




15.  Yitksekokulda yapilacak harcamalarin evrakini hazirlayip, Giniversitemiz Strateji
Geligtirme Daire Bagkanhgina iletmek ve takip etmek,
16.  Biiro ile ilgili gerekli baskt malzemelerini temin etmek, bitenler i¢in zamamnda
Yiiksekokul Sekreterinden talepte bulunmak,
17.  Harcamalaria ilgili dosyalan tutmak,
18.  Biitge caligmalanna katilmak,
19.  Yiksekokul Sekreterinin verecegi diger igleri yapmak
¢ Gorev alam itibariyle yiiriitmekle yiikiimlil bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine kars: sorumludur.

BILGI KAYNAKLARI

657 Sayili Devlet Memurfan Kanunu,
2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu,
4982 Sayih Bilgi Edinme Hakla Kanunu,
1765 Sayils Universite Personel Kanunu
1750 Sayili Universite Kanunu,
1991 Sayil1 Universite Personel Kanunu,
2914 Sayih Yitksekogretim Kanunu
5018 Sayih Kanun
. 2843 sayih YiiksekSgretim Kanunu,
10. 66 KHK ’54 Maddesi
11. 5510 Sayih S.5.Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
12. 5434 Sayili Emekli Sandidi Kanunu,
13. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,
14. Ankara Universitesi Yazigsma ve Evrak/Belge Kayit Islemleri Yonergesi
15. Bagkent Protokol Listesi
16. Yitkseksgretim Kurumlart Yonetici, Ogretim Elemami ve Memurlan Disiplin
Yénetmeligi,
17. Diger ilgili Mevzuatlar

W ONAN AW N




T.C.
ANKARA UNIVERSITES!
ELMADAG MESLEK YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

Birim Ad1 Personel isleri

Yiiksekokul Sekreteri/Miidiir
Yardimcisi/Miidiir

Hasan USTUN-Veri Hazirlama ve
Kontrol igletmeni

ORGANIZASYON ———
BILGILERI Ust Yanetici/Ydneticileri

Personel

SORUMLULUKLAR

Atama, nakil ve goreviendirme ile ilgili iglerin yapilmas,

Sicil ve disiplin iglemlerinin yapilmasi,

Saghk ve askerlik islemlerinin yapilmasi,

Adaylik islemlerinin yapiimasi,

Emeklilik iglemlerinin yapilmasi,

Terfi iglemlerinin yaptlmast,

Personel terfilerinin HITAP’a aktarmak,

Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak, SGK’ya aktarmak,

9. Akademik ve idari personelin yillik izinlerinin takibinin yapilmasa,

10. Birime alinacak akademik kadrolarin ilan iglemlerinin yapilmas: ve takip edilmesi.

11. Ogretim elemanlarimn ve idari personelin gdrevlendirme yazilanmn yazilmasi

12. Birimde c¢alisan 58retim elemanlarinin gorev siirelerinin izlenmesi ve uzatma
islemlerinin yapilmasi,

13. Akademik ve idari personele gerekli duyurularin yapilinas: ve goriis istenmesi

14. Birim disindan gelen dgretim elemanlaninin gorevlendirme yazilarinin yazilmas:

15. Idarenin verecegi difier isleri yapmak
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BILGI KAYNAKLARI

657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu,

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakk: Kanunu,

2914 Sayili Yiiksek$gretim Kanunu

5510 Sayih SGK Genel Saghk Sigortas1 Kanunu,

5434 Sayili Emekli Sandid: Kanunu,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yé&netmelik,
Ankara Universitesi Yazigma ve Evrak/Belge Kayit Islemleri Y6nergesi
Yiiksekogretim Kurumlart Yonetici, Ogretim Elemam ve Memurlan Disiplin
Yonetmeligi,

10. Diger llgili Mevzuatlar

RN o RN




T.C.
ANKARA UNIVERSITESI
ELMADAG MESLEK YOKSEKOKULU
GOREY TANIMI FORMU

Birim Adi : Genel Evrak
Ust Yonetici/Yéneticileri : Elmadag Yiiksekokulu Sekreteri / Mudiir Yardimailar / Midir

Personel ¢ Vahdettin BOZKURT

GOREV VE SORUMLULUKLARI

» YiirtitOlmesi gereken igleri, kanun, tizik, yonetmelik ile diger mevzuat kapsarhmda
zamaninda, eksiksiz olarak yapar.

* Yapilan igler/islemler konusunda st yoneticilere bilgi verir, yapilmayan igleri gercekleri
ile birlikte agiklar.

»  Ust ydneticiler tarafindan verilen kanuna uygun diger igleri yerine getirir.
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- Yiiksekokulun elden takip edilmesi gereken gelen - giden evrak iglerini yapmak

Postalama ve dagitim iglerini yapmak

Maas, ek ders vb. ddeme liste ve disketini bankaya gotirmek

Her tiirlii fotokopi gekimi islerini yapmak

Elektrik, su, dogalgaz ve telefon hizmet tahsil etmek

Yiuksekokul Sekreterinin verecegi diger igleri yapmak.

ISR S i

e  Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundudgu hizmetlerin yerine getiriimesinden
dolayr amirlerine karsi sorumiudur




