
EK.3 ANKARA UN|VERSITESi

GOREV TANIMI FoRMU

1- titretim elemanlarrnrn yeniden atamalannrn yaprlmasr igin gerekli yazrsmalan yapmak,
2- Akademik personelin gdrevlendirmeleri ile ilgili evrakt ydnetim kurulu gilndemine almak ,

karar yazmak ve sevkini yapmak.

3- YOnetim kuruluna girecek evraklann yaztgmalarrnt yapmak,

4- Fakulte kuruluna girecek evraklann yaz6malannr yapmak.

5- Personel izinlerini di.izenlemek.

5- Terfileri yapmak.

7- Kadro taleplerini ayarlamak.

8- Dogentlik srnavlannda jiirileri ayarlamak, yazrgmalarr yapmak,

9- Mahkemelerebilirkigilerinbildirilmesi.
10- Akademik ve ldari personelin sorularrna bilgilendirmek amacryla cevap vermek.
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Kanun, Tuzuk, Yonetmerik ve diger mevzuafla gefli!ine veriren g6revreri zamanrnda ve eksiksiz oraikyapmak ve yapttrmak.

Kendisine bagrr personer arasrnda dengeri gorev borumu ve ig dagrrrmr yaparak hizmetin d0zenri ,verimli ve surafli bir gekilde yurutulmesini saglamak.
Birimi b0nyesinde hazrrranan dosyara.n esas ve gekir agrsrndan irk inceremesini yapmak.
Birimindeki personerin ve Temizrik girketi personerinin devamrnr ve garrgmararnr izremek.
Birimindeki personele ve Temizlik girketi personeline verilen iglerin zamanrnda ve eksiksiz olaraksonugtanmastnt saglamak.

Eirimindeki personeli hizmete iligkin iglemler konusunda aydtnlatmak.
Eiriminde bulunan personelin ve Temizlik girketi personelinin sevk ve idaresinden Fakulte sekreten ilebirlikte Yonetime kargr sorumludur.

Fak0rteye bagrr bina ve gevrererinin gener temizrik igrerini yaptrrmaK ve kontror'nu yapmak.
Fakorteye balrr bina ve gevrererinin gener bakrm onarm ve tadirat igrerinin yaprrmasrnr sagramakimkdnlanmrzrn elvermedigi boyuk gapl igleri idareye rapor etmek.
Fakolteye baEh lglk ve ses sistemleri ile bilgisayar sistemlerinin bakrm onanm ve tadilat iglednin teknikpersonel yardlml ile yapllmaslnl saglamak imkanlanmtzrn elvermedigi b0yuk gaph ve ternlt igleri teknikpersonel ile birlikte rapor etmek.

Fakulteye bagll bina ve gevrelerinin genel temizlik iglerinde kullantlacak malzemeleri Tagrnrr KayrtKontrol Biriminden talep etmek.

Fakulteye bagll bina ve gevrelerinin baktm onanm ve tadilat iglerinde kullanrlacak malzemeleri TagrnrrlGytt Kontrol Biriminden talep etrneK.

Fakultemizde yapllm€slna izin verilen Konferans, Konser, toplantr vb. etkinliklerin yaprlmasr igin gereklitedbirleri almak, teknik personel yonlendirerek yardtmlarda bulunmak.
Fak0ltedeki taglma ve tag|nma iglerine teknik personel ve hizmefli personel ile yardrmlarda bulunmak.

Birimindeki Personere ve Temizrik girketi personerine tam gune kadar izin vermek-tam g'n ve fazraizinleri degerrendirerek idareye tekrif etmek . izin donemrerini berirremek.
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Hukuk FakUlbsi K[ittiphanesi

Kiitiiphane Ydneticisi

Fuat TURKER

l. "Ankara 0niveait$i Kiitaiphanoled ydnetmelifi" Gereli Sorumluluktan

r' Kufiiphane Ydnelicisi kendilerine verilen gdrevleri movzuata, plan ve programlara uygun olarak zamanrnda ve eksiksiz
yerine getimekten sorumludur.

r' Kutriphane Yoneticisi, gdrevrerinin gerektirdigi m€sreki yeterririgi gerigtirmek zorundadrr,

2. ldars Taraftndan Dsvrodilen Sorumluluklar

r' Kiitrphane hizmeuednin y!rutiirmesi aEsrndan Hukuk Fakiirtesi Dekanrna r€rqr sorumruruk

/ K0tiiphane y6neticisi olarak, okuyucu ve teknik hizneterin aksamamasr agrsrndan Hukuk Fak0ltesi Dekanrna ka.sl
sorumluluk

r' Kiitiiphane personel ydnetimi konusunda Hukuk Fakiiltosi Dekanrna kargr sorumluluk

r' Kiitiiphane hiznotlerinin yiitiitiilmesi agrsrndan Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlqtna kargtsorumluluk

1.'Ankan Univerciteel Kiit0phaneteri y6netmefi0i" csro{i Gorovted

a) 'Ankan Universitesi K0tuphaneleri Y6nerneligi" s'incr maddosinde sayrtan gdrevlere iligkin olarak kendilerine \€rilen ig
ve iglemleri yapmal,

b) 'Ankara Universitesi Hukuk Faktiltesi Kiittiphanesi lgbyig Y6nergesi" ite kenditerine verilen ig ve iglemteri yapmaK,

c) ldareleri brafrndan yaprlacak qitim programr hazrrftk galrgmalanna ve uyguramaranna katrlmak

d) Amirleri taraftndan verilen benzeri gOrevleri yapmak.

2. ldars Taraftndan Verilon G6rsvler

a) Ktittphane hizneterinin aksamadan yiiriitrrrmesini sagramak igin gereken tedbirreri almak.
a Uz||anhk Alant ilo llglli Verilen Gdrevler

a) Ktitrphaneye yeni yaytn temini igin tisteler otugtumak,

b) ldarenin gerekli gordiigii alanlarda verilen gdrevleri yudifnek,

c) ldare tarafrndan rarilen aragtrrma inceleme egitim ve 6tiit galtgmalannr yiiriitmek,

Gorevli bulundugu birim ile itgili ig ve i$lemteri organize etrnek,
Personele tam g0ne kadar izin vermek, tam giin ve hzla iinleridegedendicrek idareye teklif ernek,
Gerekligordiigo hallerde ktlttiphane galtganlannrn g6rev dagllmlannr belidemek,
Gdrev alanr ile ilgili aragtrrma faaliyeferinde bulunarak Hukuk Fakailtesi Dekanrna raDor vermeK.

a)

b)

c)

d)
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Hukuk Faktilbsi K0tiphanesi

K0tiiphansci

l.'Ankara oniveBitesl Kiitiiphaneleri y6netnelili. Gore{l Sorumlutuklan

/ Kiitiphaneci kendiledne verilen gdrevleti me\ianata, plan ve programlara uygun olarak zamannda rre eksiksiz yerine
ggtirmekten sorumludur.

r' Kutiiphaneci, gdrevterinin gerektirdigi rnesleki yetediligi geligtirmek zorundadrr.

2- ldare Tanfrndan Devrsdilon Sorumluluklar

r' KUtiiphane hizmetlednin yuriihllmesi agrsrndan Hukuk Faftiiltesi Kii$phane y6neticisine kar$r sorumluluk

l.'Ankan iiniversitesl Kih0phanotori ydnetnellgi" cor€gl Gdrsvleri

a) 'Ankara 0niversitesi Kiitiiphan€leri Y6netrneligi'nin 6'ino maddesinde sayrlan gKir€vleri ve kendilerine rr€rit€n ig ve
iglemleri yapmak,

b) 'Ankara 0niversitesi Hukuk Fakiiltesi Kiitilphanesi lgbyig Yilnergesi'ite kendilorine verilen ig ve i$teml6ri yapmak,

c) ldareleri hrafrndan yaprracak qitim programr hazrrtk garrgmaranna ve uyguramaraflna katrrmak

dl Anirleribraftndan \rerilen benzeri gdrevted yapmak.

2. ldaro Tarafrndan Verilen G6revler

a) Kiitaiphane hizmeflerinln abamadan y0riitiilnoslnl sagtamak
a Uzmanltk Alant ile llgiliVsrilon Gdrsvler

a) Her turlu bilgi kayn4tntn saglanmast, kataloglama ve srntffamastntn yaptlmasl

b) Her trrlu bilgikaynagtntn teknik iglemlerinin yaptlmasr

c) K0tipharc dermesinin, k[t0phane igi ve dFr (lLL) dolagtmrnr saolamak ve deneflemek, 6d0ndade islemledni yuriifnet(,
d) ltullanrcr 4itimi vermek

e) lctiifiane Y6neticisinin gerekli g6rd0oii alanlarda veriten g6r€vled y0riitrex

G&evli bulundugu birim ite ilgiti iS ve igtemted yapmak.
qirov alant ile ilgili Kuttiphane ydflelicisine rapor vemrek.
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Hukuk Fakillbsi K0ttiphanesi

Memur

1.'Ankara Universitesi Kait[phaneled y6netnsll0i. Geregl Sorumluluklan
r' K0fiiphane rnemuru kendilerine vedlen gorevled mevzuab, plan v6 programlara uygun olarak zamanrnda w €t(siksiz

yerine getirmekten sorumludur.

r' K0tilphane memuru, gorevlerinin ger€ktirdigi m€sleki yeterliligi geligtirmek zorundadlr.

2- ldare Taraftndan Devrodilsn Sorumtutukler

r' Kiitiiphane hizmeterinin yurtlElmesi a9rsrndan Hukuk FakUltesi KtitUphane ytineticisine karst sorumluluk

l. "Ankara 0niversitesi Kaitaiphanolerl y6mtmdl0f G$eU G6rsyleri

a) 'Ankara 0niversitesi Hukuk Fakiiltesi Kiitiiphanesi lgbyig Ydnergesi'ite kendiledne wrilen ig ve iglemteri yapmak,

b) ldarelri hrafindan yaprlacak {itim programr hazdrk galrgmalarma ve uyguramatanna katrlmak

c) Amirled braftndan verilen benzed grievled yapmat.

2. ldare Tarafindan Vedlen G6rwler

a) K0tiiphare hizmeterinin aksamadan yuriit0lmesini saflamak,

b) lGtiiphane dermesinin kii$phane igi ve drgr (lLL) dolagm|nr saolamak rc denetemek, iidiing iade i$temledni yurutnek,
c) lftllanctdan gelen istek ve gkayeteri tlir 0st makama bildirmek,

d) Hasadr veya cil enmesi gereken bilgi kaynaklarta ilgili gerekli tiim iglemlai yurtihnek,

e) Kiiliiphane hizmeterinin aksamadan siird0riilebitmesi igin gereklid€sbgi sdlamak,

f) K0ttiphane Yoneticisinin gerekli g6rd0gii alanlarda verilen ig ve igl€mled yapmak.

G6revli bulundugu t irim ile ilgili ig ve iglemleri yapmak.

G6.ey alant ile ilgili Kufiipfiane ydnelicisine raDor r/ermek.
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Ilgili kanun, khk, ydnetrnelikler, tebli! v@
iqlem ve siiregleri belirlenmig olup mali yrl igerisindeki, iahsis edilen
biitge durumuna gdre ihtiyag duyulan hizmetin stirdiruhesi igin gerekli
mal, hizmet ve yaplm iglerine ait ahmlann, mevzvata uyg,rn ol*ak,
tg:ry1 yetkilisi (dekan) ve gergekregtirme gdrevlisi (fakiiE sekreterij
direktifleri do!rultusunda g6rev alam agaSrda Ozetlenmigiir.

Birimlerin ihtiyag taleplerini iletrnesi ile ahm
mektuplanrun hazrrlanmasr, yaklayk maliyet
gerekiyorsa, teknik ve idari garfirame diizenlenmesi
ihale onayrmn ahnmasrm sallamak

siirecine kadar teklif
hesabmrn yaprlmasr,
iglemlerinin yaprlarak

Mal, hizmet ve yaplm igleri ile ilgili piyasa fiyat aragtrrmasr yapmak
Elektrik, dofalgaz, su, telefon ve intemet gibi giderlere ait faturalar ile
yolluk Odemesi igin ddeme emri belgesi vi gerekli difer eklerin
hazrlanmasr ve SGDB'na gdnderilmesi
Birim Faaliyet Raporu hazrrlamak
Biitge Teklifl erini hazrrlamak
Performans Biitgeyi hazrlamak
Birimle ilgili yazrgmalar yapmak

Ilarcama yetkilisi avans ve kredi mutemedi orarak avans ve kredi alarak
ihtiyaglann kargrlanmasrm sallamak
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oorenci |tbd Bidminin Gorev, yetkive Sorumluluklan

l . ugrencr bergesl, Not ddkiimti (Transkript), yabanq bilgi formu, ogencilerin bagka
iiniversitelerin kiitiiphanelerinden faydalanmasrnr sa$lamak amacryla hazvlanan yazt,
bandrol, Ogenci tamtrm kartr vb. belgelerin verilmesi,

2. Tebligatlan yapmak (ydnetim kurulan, dgenci ve af dilekgelerine cevap yazrlmasr,
61 1 1 sayh af yasasr geregi 300'e yakrn dlrencinin dosyalan incelenerek dunrm tespiti
devam etmektedir Af dgencilerine bilgi verilmesi, dosyalanrun incelenerek Rektdrluqe
gtinderilmesi, Not dtikiimlerinin 4'ltik sisteme gevrilmesi;)

3. smav programlarr (ogretim iiyelerinin salonlannm belirlenmesi, dfrencilerin smava
gireceli salonlann belirlenmesi, davetiyelerin yazrlmasr, srnav zarflanrun yazrlmasr) ve
smavlann sorunsuz olarak yaprlmasmr sa$lamak,

4. Smav notlannrn girilmesi (eski ydnetmelik ve af Olretim iiyelerinin srnav notlanrun
girilmesine yardrmcr olmak, dlgandan gelen dsetim iiyelerinin (baatan) notlannr
girmek.

5. Ogetim iiyeleri ile irtibatr sallamak, (maddi hata ve notum yok dilekgelerine harf notu
verdirmek, ek smavlarda ve drgandan gelen dsetim iiyelerine smav tarihlerini telefonla
bildirmek.) 

I6' Mezuniyet bilgi formlanrun kontrol edilmesi ve damgman hocalan imzalatrlarak daire I

bagkanh[rna gdnderilmesi. 
]

7. Ydnetim Kurulu evraklarrnr hazrrlamak, kararlan yazmak, (y6netim Kurulu gi.indemini Ihazrrlamak) 
|

8. universiteden gelen ile gahsen fark dersi olmadrsrna dair talep yazrlanrun takibi, I

(yazryr denktik komisyonuna sunmak ve cevaplanm Rekt<irliile ve kigilere bildirmek, I

ydnetim kuruluna sunmak) |

9. YOK'ten denklik belgesi ahp noksan dersi olmadrlr hakkmda verilen yazrlar (Denklik 
I

belgesinin fotokopisini YdK'e faks gekmek cevaplan gelince noksan dersi olmadrfrna I

dair yazr vermek).
10. Ders kaytt fomralanm toplanmasr ve Rektdrltige gtinderilmesi, I

I l. Her tiirlii dSenci soruqturmalan, (Soruqturma gdrevlendirrne yazrlannr yaank, 
I

dgenciye iligkin bazr ilan ve davetiyeleri ilgililere iletmek, sorusturma sonucunda ceza I

alan dlrencilerin cezalanm Rektdrliik makamrna yazmak) 
|12. Yeni Ydnetrnelik, Eski Ydnetmelik ve Af dlrencilerine geqitli kurumlara verilmek I

tizere istenilen yazrlan yaap vermek, I

13. Eski mezunlann her tiirlii taleplerine cevap vermek ve barolardan gelen diploma I

teyitlerini yapmak, Ogencilerin askerlik ile ilgili gelen yazrlanna yazr yazmak, I

14' Burs igin baqvuruda bulunan dlrencilerin durumlan hakkrnda ilgili birirnlere bilgi 
Ivermek, - 
I

15. $ahsen ve telefonla yaprlan bagwrulara cevap vermek, I

16. Eski ve yeni ydnetmelik <ilrencilerinin mezuniyet belgelerini diizenlemek. 
I



17. Her yl Ders Programrrun hazrlanmas.
lS. A.U. Hukuk Mfi$avirlili'nden gelen yazrlara iligkin olarak dlpnci dosyalanrm

fotokopilerinin gtinderilmesi,
19. interaktif kayrt ddneminde hocalar ile d$encilere ders segimi ve danr$m.antk

konusunda yardrmcr otnak.


