
T.C.

ANKARA UNiVERS|TES|

ELMADAG MESLEK YUKSEKOKULU

GOREVTANIMI FORMU

Birim Adr : ozEL KALEM vE YAzl iSLERi

Ust Yonetici/Yaineticileri : Yiiksekokul Sekreteri / Mtidiir Yardrmcrlan / Miidijr

Personel : Hatice HilalGUMU$oK

1. Yiiksekokulun M0diirlii$U ve mUdur yardrmcrlarrnrn evrak ve yazt$ma organizasyonunun

sa!lamast,

2. Evrak Biriminden gelen evraklarrn Yuksekokul MiidiirU'ne sunulmast evraklann gerekli

birimlere dairlmasrnrn organizasyonu

3. Yijksekokul MtidiirU ve mlidi.ir yardrmcrlannrn randevu hizmetlerinin yuriitiilmesi

4. Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul toplantrlannrn Y0ksekokul Sekreterlipi ile e$g0d0mlii

organizasyonu

5. Diper kurumlarla yazr5malann, Miidiir ve M0di.ir Yardrmcrlannrn direktifleri doirultusunda

vilriitiilmesi
5. Yiiksekokulu Yiinetim Kurulunca ahnan Kararlann yazrlmasr ve Yiiksekokul Miidiir0ne imzaya

sunulmasl

7. Y0ksekokul Miidiiriince imzalanan yonetim kurulu kararlarrnrn Yijksekokul Sekreterine ve

evrak birimine yiinlendirilmesi

8. Yiiksekokul Kurulu yazrgmalarrnrn hazrrlanmasr, Yiiksekokul Miidiirii ve mi.idiir

yardrmcrlannrn yasa,y<inetmelik ve ilkeler gergevesinde vermig oldu!u diger gdrev ve

sorumluluklarrn yerine getirilmesi

9. Gdrev alanr itibariyle y0rtitmekle yiikiiml0 bulundu!u hizmetlerin yerine getirilmesinden

dolayr amirlerine karir sorumludur.



T.C.

ANKARA UNiVERSiTESi

ELMADA6 MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV TANIMI FORMU

Birim Adr :

ost Ytinetici/Ydneticileri :

Personel :

YUKSEKOKUT SE

Mtidiir Yardrmcrlan / MtidUr

Musa AKDAiS

1. Yuksekokulun Miid0rU ve miidiir yardrmcrlarrnrn yasalar, ydnetmeliklerve ilkeler

gergevesinde verdili gcirevleri yerine getirmek

2. Ydnetim ile birim arasrndaki iletimi saElar, birim tarafrndan yiiriitiilmesi gereken i$leri, kanun,

ttiziik, yonetmelik ile difer mevzuat kapsamrnda zamantnda, eksiksiz olarak yapar ve

yaprlmasrnr sailar.

3. Yuksekokulun kurulu ve Ytiksekokulu Yainetim Kurulu giindeminin Ytiksekokulun Maidiiro ile

birlikte hazrrlamak; Ytiksekokulu Ycinetim Kurulu ve Y0ksekokulun Kurulu'nda raportdrliik
yapmak; kurul kararlannrn yazrmrnr saElamak ve takip etmek.

4. Yrlhk idari Faaliyet Raporlarrnr hazrrlamak.

5. Performansa dayal Faaliyet Raporlannr hazrrlamak

5. Kurum igi ve kurum drgrndan gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak kaydedilmesini,

birim ici y0nlendirilmesini saglamak.

7. Uzman ve akademik personellerin srnav iglemlerinin takibive sonuglanntn RektitrliiEe

iletilmesini sallamak ve akademik personelin giirev uzattlmast igin gerekli uyartlart yaparak

zamanrnda yerine getirilmesini saglamak.

8. Y0ksekokulun destek hizmetlerinin yaprlmastnt ve ihtiyaglannrn karStlanmastnt sailamak.

9. Mali i$ler alanrndaki iglerin yiiriit0lmesini saBlamak amiri olarak islemleri yapmak.

I0. 0f renci igleri, mali i$ler,personel i$ler ve destek hizmetleri birimlerinin gal5malannr izlemek,

koordinasyonunu sailamak ve deierlendirmek.

I1. 0Erencilere, yasa ve ydnetmelikler gergevesinde gerekli bilgi akrStnr sa!lamak

12, Kurum igi kurum d15r yazrgmalarrn ve di.izenli yaprlmasrnr sa$lamak.

13. Resmi dosyalann ve tiim yaztgma evraklanntn argivlenmesive gUvenli!ini sailamak.

14. Bilgi edinme yasasr gergevesinde talep bilgileri vermek.

Y0ksekokulun protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

15. Laboratuarlarla ilgili gerekli is giivenligi tedbirlerinin ahnmastnt saglamak.

I6. Risk ytinetimi ve acil durum eylem planlarrnr hazrrlamak ve tedbirlerinin ahnmastnt sallamak.

I7. Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaglann belirlenmesive teminini saglamak.

18. YUksekokulun demirbaS, temizlik, krrtasiye, ders araglan vb. tiiketim malzemelerinin teminini

saplamak, bakrm ve onanmlarrnr yapmak.

19. idari ve yardrmcr hizmetler personeli arastnda ig bril0mUnU sallayarak gerekli denetim ve

gtizetimi yapmak.



20. idari personelin izinlerini i$ akrg si.ireglerini aksatmayacak bigimde diizenlemek.

2I. idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger iizlUk haklarrnr izlemek, bu konuda

personelin isteklerini dinlemek, CdzUme kavugturmak.

22. idari personel ile periyodik toplantrlar yapmak, gdrU$ aftsveri$inde bulunmak, birim iginde ve

birimler arasrnda uyumu sallamak, i$lerin organize bir Sekilde yiirUt0lmesini mUzakere etmek



T.C.

ANKARA UNiVERSiTESi

ETMADAG MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV TANIMI FORMU

Birim Adr : o[renci igleri
Ust Ydnetici/Y6neticileri : Yiiksekokul Sekreteri / MiidUr Yardrmcrlart / Miidiir

Personel : Muhittin BA$ / Bilgisayar lgletmeni

GOREV VE SORUMLULUKLARI

YUksekokul Ogrenci igleri biriminden talep edilen ana hatlartyla agagrda maddeler halinde
belirtilen iglerin Yonetmelik ve Mevzuat gergevesinde zamantnda en dogru gekilde

yiiriitiilmesini saglamak.

1. Akademik Takvim diizenlenmesi iglemleri.
2. Ders Programrnrn dUzenlenmesi iglemleri.
3. Bagvuru iglemlerininyaprlmasr.
4. OBS sistemine kazananlann aktanlmasr.
5. Kesin kayrt, kayrt yenileme, Ders segimi vs iglemlerinin yaptlmast.
6. Ogrenci Kimlik iglemlerinin yaprlmasr ve dagrtrmr.
7. Askerlik iglemlerinin (Tecil ve iptal) yaprlmasr.
8. 8- Ogrenci belgesi ve transkript ( Not d0kUmU, dlrenci durum belgesi ) verilmesi.
9. Olrenci Bilgi Sistemine (OBS) Ders agma-kapama, Tez konusu, Tez dantgmanr,

Tez JUrisi, Bagvuru kayrt, Seminer Bilgileri, Y6netim kurulu kararlartntn sisteme
girig iglemleri.

1 0. KayI Dondurma iglemleri.
11. lligik Kesme iglemleri.
12.YUksek Lisans ve Doktora Gegici mezuniyet belgesi verilmesi.
13. Mezuniyet iglemleri.
14.YOKS|S sistemine tez aktarma ve yaztgma iglemleri.
l5.Diploma iglemleri.
16. Diploma defteri dUzenleme iglemleri.
17. Kurum iqi ve drgr yazrgma iglemleri.
18.Burs alan dgrencilerin yazr ile ilgili yerlere bildirilmesi ve Web ortamtnda duyulu

iglemi.
19.Yatay gegigle gelen 6!rencilerin iglemleri.
20.Af ile gelen d$rencilerin bagvuru ve kayrt iglemleri.
21. Staj iglemleri.
22. Ogrenci Disiplin ve Sorugturma iglemleri.
23. Ogrenci istatistik iglemleri (YOKS|S sistemine dlrenci bilgilerinin girilmesi)
24. Bagvuru gartlannrn ve tarihlerinin belirlenmesi web ortamtnda duyuru iglemi.
25.Olrenci igleri ile ilgili kurslara katrlmak.
26.Y6netim kuruluna dgrencilerle ilgili iglemlerde evrak hazrrlamak.
27.Yeni agrlan derslere kod verme iglemleri.
28. Doktora yeterlik srnavr ile ilgili genel iglemler



o Gdrev alan, itibariyle ydnifrnekle yrikrimld bulundulu hizmetlerin
yerine getirilmesinden dolayr amirlerine kargt sorumludur.

BiLGiKAYNAKLARI

1. 2547 Sayrh Yuksekdlretim Kanunu.
2. 657 Sayrk Devlet Memurlarr Kanunu.
3. Resmi Yazrgmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakktnda Ydnetmelik.
4. Ankara Universitesi Yaztgma ve Evrak / Belge Kaytt iglemleri Yonergesi.
5. YUksekdgretim Kurumlan Yonetici, Ogretim Elemant ve Memurlan Disiplin

Ydnetmeligi.
6. 2547 sayrh Ytiksek6$retim Kanunu Ankara Universitesi Lisans Ustu Egitim-

O!retim Ydnetmeligi.
7. Diger ilgili mevzuatlar.



ELMADAG MESLEK YUKSEKOKULU

GOREVTANIMI TORMU

BOLiiMti
BAGLI
BiRiMi

T]NVANI

ADI SOYADI

Kiitiiphane

Elmadap Meslek Yiiksekokulu

Memur

UmitAKYEL

SORUMLULUKLARI

l- "Memur" Gerefi Sorumluluklan

/ 657 Sayir Devlet Memurlan Kanununun kendilerine verilen g<irevleri mevzuata, plan ve

programlara uygun olarak zamamnda ve eksiksiz yerine getirmekten sorumludurlar

r' Memur gdrevlerinin gerektirdili mesleki yeterliliSi geligtirmek zorundadtr.

2- idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklar

r' ElmadaE Meslek Yiiksekokulu MnduLrltiltine kargr sorumluluk

GOREV ALANI

-Kiiti.iphane sisteminde gi.incellenen konularla ilgili diizenlenen toplantr veya kurslara kattlmak,

yenilenen veya giincellenen programlan Elmada! Meslek Ytiksekokulu Kiitiiphane birimine

empoze etmek

-Yiiksekokul Sekreterimizin vereceli diler iglemleri yapmak

-Kiiti.iphanedeki kitaplann dgencilere ve personellere ddiing verilip geri toplanmasrm sallamak.

-Kiitiiphanedeki Kitaplann bilgisayar sistemine kaydrm saflamak.



EK.3 EI.MADA6 MESTEK YUKSEKOKUTU

GOREV TANIMI FoRMU

B0L0r0

BA6u EIRili

ul{vAfll

ADI SOYADI

Mati liler ( Satn Alma, T4| nrr Kaytt Kontrol [9]€mled]

Eknadd M6sl€k Yiiksekokulu

Memur

HEcr lbrahim MANAV

$ORUflLULUKLAH

l- "llenufG*a{iSorumluluf,{rn

r' 657 Sayrft Devlet iremwlan Kanurunun kendilerine t€iilen g6revleri meveuab, plal ve pmgramlara uygun olarak zamannda

ve €lGiksiz yedne getimekbn sorumludular

r' Memur giirs\,,ierinh gscktidioi mssleki)rstsrtlioi g€trgtinnek zorundadtr.

2. idlre Tardmdan Dsndtat Sorunfu&tlar

/ Elmadao MeCeft Ytiks6lokulu Miidiirlii{iine larfr sorunluluk

r' grim b,lnyesinde olugturul muhasebe itlemleri vo yazrynalarn hkibiag|smdan harcama ystdlisine taryr sorun{ul*.

GOREV ALAIII

Mdl l$led€rle ihiligtincellenen koflularla ihilid0z6nl€nen bplantr i/eya kuFlara krtlmak, t€nil8nen \i€ya giinceCerrn fllgramlan
Elmdd Meslek Yiiksekokulu Ms[ li|el birlmine empoze etmek

Her Mali yl igedsinde Yiilceto*ulumuafi Eli'tge teklifini hardanak

0ni/€nsibmizin Ylksekokulumuz icin belirled(ti blt9o do!rultueunda lim eri belrlenen harcama kalen{erini yase rrs tsn€hnelil
do{rultusunda eo verimli gekilde ftullanrlntasmt sagl ak

Harcamabna lhilidoeyalan srasna g6re d0zenlernek r€ muhafaza etmek ve argivlenmeeini sdtanak

Yuksekokul Sekrsbridzin $sr€ceoi d{ter i$bmhd yapmak

SAIINALiIA

Yiiksekokulumuz dErenci ve personelimizd€n g€len istekler ve duyulan ihtiyaglafl amirlerine bildinnd(

lhtiyaq duyulan mal w hizmeter igin ilgili hacanE kalEmlednde 6demk bubnup bulunmad tgnt lontrol €fnek

Satrn drnscak nEl \t6 malzemelef igir pi!,asa fiyat aragttmas yapmak

Piyasa alagtrrmasr neticesinde en uygun teldif dooruttusunda ilgili fimayla ilethime g€fip ihtiyac &Wtan mal !E m8ttemeyi ahral
ddeme belgeleri dtizeniemek ve srlr€ci ta$p etnek

Dogrudsn Temin Ahml v€ya lhale yolu ile altmlada m€|zu& gaire harEket etnek

Kredi \,€ avens yoluyla aftnkda siir"ci Ftritmok

fiiznet Almlannda (Ehlfiik, Su, Ielefon, Dogslgaz) aidemeleri zamfirnda ge$etleglrnok

TA$iIR KAY|I Koi|IRoL l$LErtrLERi

Ta$ntr i$mleti ile ilgili g0ncellenen konularla ihili d0z6ntensn toplfltr wya kurslara kabknak, y€nleren veya gihcellenen pogranlfll
Elm€dd Msslsk Y0bekokulu taflnlr progrmtna entegrs oln€k w utgllamsk

lstekler dogrultusunda atrnan mal \,€ya malzenelerir girit ve gktg kaytarnr yapmd(

ZimnEt igledorini yuriitnek

Hurdaya alnlecak tegmrdafi b€lidsmek

Salrn ahnan mal !,/eya rElzemelere tattn|r iihm figi kesmek



EK-t ELMADAG nnssur vUxSEKoKULU

e6nsv lnNr$l FoRMU

Bollixo ; Miidiiduk

BAGLlBidill : Eknadag lredek Y0ksekokulu

Ul{VAlll : ogrelim GoedFi

06r. cdr. Erl(an H0RNALI
AOISOYADI :

Odr. G6r. filek SOYLEMEZ OZDEN

G6REV vE smUflLU LUKLARI

Yiiksekokul Miidih Yadrm(|lafl, M0d0r brafrndan kendishe yardrnd oldrd( iizeru ooretim €l€manlan arasrndr segili € €n 9ok 3 yl

rfh atandar. [,liid[ir gsr€kli gOrdq! hdl€rd€ yard]mctsmr dsEigtirobilir. M0diir$n g6ret i sffa erdi$ zanan fardmc annda gdrevi sona

erct.

Eo.tln{{rptjm, bilimsel ar4hma ve yaym etinlikl€tuin Cagda$ bir a ayEla mis}on ve \iizyona uygun olard( yiituElmeshi saolflna

Cal$rmlarda miidure yadrmc| olmak

Yriksekokul Miidtirti giirevd€ olmadrur zfi\anlarda v€kd€t etn6k

Yolsekokul Yonetim kurulunda iifE olad( bplanl ara katrlmak

llgili kanun w yrinetnelk qerFrcsinde \€nlen giirederj yapmak

Akademik pssonelin alanma, kadm, iln, rapor ve di$er 6diik hahannr izlernek, bu konuda p€rsonelin isbklerhi dhlerEk !B Fziime
kavuftumak.

Y0ksekokul politita vB Efatejilerinin b6lirbnm€6i yoninde g€rddi qal$malann yaprlmasrflr s4lana*

Eoiti&ijFetimle ilgiliAKTS, program fEhditkbri, yrlfik ders drizenlemeled yapmak

Yuksekolubn shabjil planr, Yrlhk ldai Fadiyei Rapodtrrnr, iq kontrol uyum eylem danmrn haadanna$nr s€{lamak

Alt yaprnm g€littirlmesi, destek hizmeteri, i9 diinya , sanayri !E toglumla ili$|(ileri dozenlem€k

Kurs koordnatodiigri kapsamrnda yorit0lan hdyotleri kontrcl etnek

Erasnris giu oorencive peBonel hacksuililri programlannr takip etrEk

Laboratuvd sorumlulan il€ ileli$in kurtd( bibi ahgwdginde bulunmat rr€ sksikbri belid€msk

GersHi i9 gi\,Bnlioi, i9 sdhgr qahimdan yaFnak



EK-3 ELMADAG MESTEK YUTSEKOKUTU

G6REV TANIMI FORMU

BilOM
BA6U BIRIUI

ut{vANl

ADI SOYADI

Miididiik

Elmad4 Mssbk Ylksekokulu

ogretim uyes

Prot Dr Aytan $ERBEt9l

SORUMLULUKTARI

r' Y0ksskokul Midiri, Rekbrlarafrndan 3y srirs ih socilir r€ nomal usul ie at'|rr. Siiresi biten mldiir yenider abmbilk

r' iliiitir kondisine FhgnEbnnda ysrdrmo olmak [ze|B Yllcekokul ay,lrklr 6@im iiyderi arasrndan en 90k 2 ti$yi mtdiir

yddrmc|s| olarak seq€bilit

r' Mtdaire gtirsvi bainda olmd0 zamadarda miidiir y'ardmctlan vBkalet €deblir.

G6REV ALAI'I

Elmadag Msdek Yuksekohlur ost dtiEeyde Emdlefnek

Elmadao ftledek Yiiksekohlu kuul0na batka|lrk efiEk

Elmadag Meslek Yiiksekokrlunun mbyon te vizyonunu belirlemsk

Elmadao iieslek Ytksekokdu Sfateiik Plalnrn haarlanm4rnr saolamd{

Elmadao luloslek Yiik8€kokulu eoitim{Er€lim sistemitle ilgili soruntsn tsspit stmsk, Ciiz[me lcwihrmak gerektioinde Ust makamba

ulEtrmak

Eoitirftdoretim, bilimsel araqtma w yayrn e*inftkhrinin Eaoda$ bir anlarrlla misyon ve vizlona uygun oltrsk y0dittilmsini s4hrEk

Egitim{gretimin d0zenli bk gekilde $irdtnflmesini sa$lant8t

Eiitimi$,Btim vs saStrmdada ilgili sfatejiler ve poliiikalar gdi$tnek

idai vs aftdem* personslh sosyal, k[ftiir3l ve bilimsol sidnliklere kdrhmlannr s4lamar

Yiikselokulumuz idari 'ie akademik kadro ihtiysdannr hazrdalmak v€ gsrelq$i ile bidikb rekttdiik trEl€mrna sunmak

Han€ma ),etkli darak harcama t*mdannm uygun ofnasrndan, ddeneki€dn etkili, ekonomik ve vetimli kullarrldnsldan, lanun

gerpetrssinde yaptrnlma$ndan sorunlu olmak

Tagrnrr v€ la$nmaz mallann hukuks uygun olaral ef(ili, ekonomik kullandma$nr, kontoliniin yaprlma$, Ta$nrtKayrt Kontrol

Ys*ilisinin vGrlasryla kaydafln d[zgin tutulmasnr vs hazdaun Ta$rnrr Yonetim Hesabnrn verilmesini s4lallEk

Biiigode 0ng6rulen ddenekler kadar 6d€nek gdn&rme b€besiyle, iidenek btsrnda h{rama yap mas i9in gsgeklegtime gdelrlisine

talimat \€nnek

Iasamrl ilkelerine uygun hareket etrck



T.C.
ANKARA IfNIVERSiTESI

ELMADAG MESLEK YUKSEKOKTJLU
GdREVTANMIFORMU

COREV VE SORUMLI,ILUKLARI

1. Akademi\ idari ve Yabancr Uynrklu Siizlegneli Personelin maoslan, ek dersled, j0ri
uyeli$ iiLcretleri, Dogum ve Oltun Yardmr Ucretleri, Ueretsiz tzinli GSS Ucretleri ve Fiili
Hizrret Zammr Ucretleri ile ilgili istenen yazrlan haarlamak
2. Akademik ve idari Personclin maa$, ekders, Fiili Hizmet Zamml t]crerled, flcrctsiz
Izinli pqsoapl QSS Ucrctleri, Yabancr Uyruklu Sdzlegmeli Personel nraas ve SSK
Primlerinin.ddenmesi, Stqiyer Ogrenci sSK ddenmesi, Jiiri Uyeligi ucretlerinin ddenmesi,
Dosum ve oliim Yardrmr iicretlerinin ddenmesi igle,mlerini yiirfihek ve bu konularda zanan
gizelgesine uymak
3. Her tarlu ddemenin zamarunda yaprtnasrnr saglamalg bu konuda gerekli dnlerdqi
almak
4, Ek ders Odemeleri ile ilgili, b0liimlerin ya da dlretim elemanlanmn vermesi gereken
F1"F2 ve benzeri belgeleri takip emek, vemreyenleri uyarmak, 6deme yaprtnas konusunda
geciknreye sebep olabilecekleri anirlerine bildirmek
5. Odemelere esas tegkil edecek her tiirlfl ve bilgiyi istenmesine ralmen zamamnda
amirlerine bildirmek
6. Kigilere yaprlacak Odemelerin gecikrnesine yol agabiteoek her tiirlfl bilgiyi z-manrnd"
amirlerine bildirmek
7. Odemelerin kanun ve ydnetnelikter doSrultrsunda yaprlmasum dikkat ehek, gereksiz
ve hatalr ddeme yapdmamasrna 6zen gdstermelq
8. Go. revden aynlan, giireve baglayan, izinli, raporlu ya da gegici gdrevli personelin,
Personel Igleri Blirosu ile birlikte, takip edilerek kendilerine hatah 6dene yaprlmamastu
6nlemek

?: Amirlerin bilgisi otnadan, yaprlan ya da yaprlacak b[filn sdgmeter losusrmde ilgi5i2
kigilerc bilgi ve belge vermekten kagrnmak,
10. Tahakkuk b0rosuna 6deme yaprlmak iizere gOoderilen 

"n.611a1 
dikkatlice inceleyerelg

hatelr olanlafin ilgililere geri g0nderilmesini sallanoalq
I l. Tahaklo*la ilgili bilgilerin siirekli ye.deklenmesini, bilgilerin uygun ortamlarda
saHanmasnr sa$amalq
12- Her tiirlii ddemelerle ilgili anlagma yaprlan ba*a ile bagantr h*arak g€rekli disket,
belge ya da bilgiyi ula$trrnak,
13. Odemeled€ ilgili argivleme gahgmalmm yapmak, zamam dolanlan kurallara uygrm
olarak imha etnek,
14. Personele ait bilgileri sihekli gtncel tutarak SGK'aaktarrrak

ORGANIZASYON
BILGILERI

BirimAdr Mutemotlik

Ust Ydnetici/Ydneticileri Yiiksekokul Sela./Mlldtlr
Yrd./[{iidih

Personel
Ahmet Ertural-Bilgisayar

islemeni



15. Yuksekokulda yaprlacak harcamalann evrakrm haarlapp, ibiversitemiz Sfateji
Geligtirme Dafue Ba;kanhErna iletmek ve takip e&ek,
16. Biiro ile ilgili gerekli baskr malzemelerini temin etmek, bitenler igin zamanmda
Yiiksekokul Sekreterinden talepte bulunal<'
17. Ilarcamalarla ilgili dosyalan tutnak,
18. Bttge gahgmalanm kaubralq
19. Yflksekokul Sekreterinin vereceli diler iqleri yapmak

o Gdrev alam itibariyle ytofituekle yiikllml0 buludulu hizrnetlerin yerine
getirilmesinden dolayr amirlerine kargr sorumludur,

BiLGiKAYNAKLARI

1. 657 Sayrh Devlct Memurlan Kanrnu"
2. 2547 Sayllr Yilksekdgetim Kanunu,
3. 4982 Sayrh Bilgi Edirune Hakkr Kanunu,
4. U65 SaFh Universite Personel Kanunu
5. 1750 Sayrh Univenite Kmunu,
6. l99l Sayrh Universite Personel Kanung
7. 2914 Sayrh Yiiksek0Setim Kanunu
8. 5018 Sayh Kanun
9. 2843 saph Yiiksek6fretim Kanunq
10. 66 KHK 'S4.Maddesi
11. 5510 Saph S.S.Genel Sa$rk Sigortasr Kanunu"
12. 5434 Sayh Emekli San&g Kanmq
13. Resmi Yazrgmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkrnda Y0netnelik,
14. Arkara Universitesi Yazrgma ve Evrak/Belge Kayrt lglemleri Ydnergesi
15. Ba;kent Pmtokol Listesi
16. Yflksekdgretim Kurumlan Yonetici, Ogrcdm Elcmam ve Memurlan Disiplir.

Y6netnelili,
17. Diler llgili Mevzuatlar



T.C.
A}IKARA UMVERSITESI

ELMADAd MESLEK YIfKSSKOKULU
COnTv TANIMIFORMU

ORGANIZASYON
Bt,GILERI

Birim Adt Personel igleri

Ust Ydnetici/Ydneticileri
Ytksekokul Sekreteri/Ivltidilr
Yardmcrs/lr4ildtr

Personel
Ilasan DSITN-Veri }lazrrlama ve
Kontol Isletneni

SORIJMLIjLUKI-AR

L Atama, nakil ve giirevlendirme ile ilgili iglerin yaptlnasl
2 Sicil ve disiplin iglemlerinin yaprlma.sr,
3. Sagrk ve askerlik iqlemlerinin yaprhnasl
4. AdayLk iglemlerinin yaprlmasr,
5. Emeklilikiglcmlerininyapilrnasg
6. Terfi islernlerinin yaplmasl
7. Personel Grfilerioin HITAP'a aktarmalc,

8. Personele ait bilgileri sfirekli giincel tutarat SGK ya aktarmalg
9. Akadcmik ve idari personelin ylhk izinlerinin takibinin yaptlmas,
10. Birime aluracak akademik kadrolann ilan iglemlerinin yaprlmasr ve rakip editnesi.
11. Ogretim elemaldaniln ve idari penonelin g0revlendirme yaalanfln yaalmasl
12. Birimde gahgan flretim elemanlannrn gOrev slirelerinin izlenmesi ve uzatma

iglemlerinin yapilmas,
13. Akademik ve idari personele gerekli duyunrlarm yaprlmasr ve giirilg islenmesi
14. Birim drqrrdan gelen Olretim elemanlanrun gdrevlendinne yazrlannn yazrlmasr
15. Idarenin vereceli diler igleri yapmak

BILGIKAYNAKLARI

1. 657 Sayrh Devlel Memurlafl KanwrL
2. 2547 Sayl Ytksekdlretim Kanunu,
3. 4982 Sayfi Bilgi Edinm€ Hakkr Kanunu,
4, 2914 Sayft Yiiksekdgretim Kanunu
5. 55t0 Sayrh SGK Genel Sa$rk Sigortasr Kanunu,
6. 5434 Sayh Enekli Sanftg Kanunu,
7. Resmi Yaagmalarda Uygulanacsk Esas ve Usuller Hakkmda Y0nehelik,
8. Aakara Universitesi Yazrgrra ve EvraVBelge Kayrt iilerrleri Y6nergesi
9. Yilks€k0lretim Kurumlan Ydnetici, Ogretim Elemam ve Memrulan Disiplin

Ydnameli!i,
10. Difer ltgili Mevzuatlar



T.C.

ANKARA UNiVERS|TESi

ELMADAG MESLEK YUKSEKOKULU

GOREV TANIMI FORMU

Birim Adr : Genel Evrak

Ust Ydnetici/Y6neticileri : Elmada! Yiiksekokulu Sekreteri/ Miidiir Yardrmcrlarr / Miid0r

Personel : Vahdettin BOZKURT

C6REV VE SORUMTUTUKIARI

. YiirUtulmesi gereken igleri, kanun, tuziik, ytinetmelik ile diper mevzuat kapsamtnda

zamanrnda, ekiksiz olarak yapar.

. Yaprlan igler/iglemler konusunda list yoneticilere bilgiverir, yaptlmayan igleri gergekleri

ile birlikte agrklar.

. Ust yOneticiler tarafrndan verilen kanuna uygun diler igleri yerine getirir.

a

1. Yoksekokulun elden takip edilmesigereken gelen - giden evrak i$leriniyapmak

2. Postalama ve dagrtrm iglerini yapmak

3. Maag, ek ders vb. odeme liste ve disketini bankaya gaitiirmek

4. Her tiirlii fotokopi gekimi i$lerini yapmak

5. Elektrik, su, doBalgaz ve telefon hizmet tahsil etmek

6. Yuksekokul Sekreterinin verecegi difer igleriyapmak.

. G6rcv alant itiboriyle ytr tmekle ytkiimlii bulundufiu hizmetlerin yerine getirtlmesinden

dolay amirleine kory sorunludur


