i o
ANKARA UNiVERSiTEsi o
NUKLEER BILIMLER ENSTITUSU

GOREV TANIMI FORMU

Belge Yinetimi ve Arsiv Isleri
Birim Adx .
Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Enstitii Sekreteri/Miidiir YardimeillaryMiidiir

Personel : | Fethiye CALISKAN
Bilgisayar Isletmeni

GOREV VE SORUMLULUKLARI
Her yil ocak ay1 sonuna kadar bir énceki takvim yilina ait dosyalarin arsive gelmesini, dosyalarin
asli diizeni bozulmadan saklanmasini saglar. Devralinan dosyalarla ilgili “Dosya Igerik Listeleri”ni
elektronik ortamda ilgili tinitelerden devir teslim envanter formlari ile teslim alir ve saklar.
Her yil subat ayr sonuna kadar {initelerden gelen bilgiler dogrultusunda “Unite ve Birim
Belge/Dosya Islemleri Faaliyet Raporu”nu hazirlar ve hem basili hem de elektronik ortamda
Rektorliik BEYAS Koordinatérltigii’ne génderir.
Enstitii Ayiklama ve imha Komisyonu’nun olusturulmasini saglar.
Her y1l mart ay1 sonuna kadar Akademik ve idari Unitelerde saklama siireleri dolan belge veya
dosyalar, her iinite biinyesinde kurulmus bulunan ayiklama ve imha komisyonlar tarafindan
degerlendirilir, Kurum Belge Merkezi ve Arsivi’ne ya da Devlet Arsivi’ne devredilmesi teklif
edilenlerin listesi hazirlanir. Enstitii Arsiv Sorumlusu sifatiyla her tinitenin ayiklama ve imha
komisyonunun dogal tiyesidir, hazirlanan listeleri Enstitii oluru ile birlikte Rektorliik onayina sunar.
Rektorliik onayr alindiktan sonra ekim veya kasim aylarinda ayiklama ve imha komisyonlar:
tarafindan degerlendirilen belge veya dosyalarin Kurum (Rektorlik) Belge Merkezi ve Arsivi'ne ya
da Devlet Arsivi'ne devredilmesi islemini yiiriitiir, islem sonunda tutanakla teslim eder.
Her yil aralik ay1 sonuna kadar “Ayricalikli Birim Belge Merkezi (Enstitii) ve Arsivi Faaliyet
Raporu”nu hazirlar ve hem basih hem de elektronik ortamda (Rektorlik) BEYAS
Koordinatérliigii’ne génderir.
Enstitiimiiziin idari tnitelerinde hizmet akisinin devamu igin ihtiya¢ duyulan dosya veya belgeler
teslim edilir. Islem sonunda tekrar arsive kaldirilir.
Enstitlimiiz 6grencilerine ait 6zliikk dosyalari ile saklama siiresi dolmamis bulunan sinav zartlari,
talep edilmesi halinde, Enstitii arsivinden alinarak Ogrenci Isleri Unitesine teslim edilir. Ilgili dosya
veya zarfin igleminin bitmesinden sonra tekrar ait oldugu arsiv rafina kaldirlir.
Elektronik yazigma sistemi igerisinde (e-BEYAS) “Birim Sorumlusu™ olarak gorev yapar.
e-BEYAS sistemi i¢inde kullanici olarak tanimlanan personelin gérevine bagh olarak birim
amirinin onayini alarak rol atamasi yapar.
Sisteme gercek veya tiizel kisi ekleme, silme ve giincelleme iglemini yapar.
Sistemde kullanicilara klasorlere erisim yetkisi verir, yetkileri giinceller.
Herhangi bir kullaniciy pasif yapar.
Kullanici listesi olusturur.
Birimde gerekli duyurulari/haberleri sistem lizerinde tanimlayarak duyuru yapar.
Birime gelen evraklarin sistemden kaydini gergeklestirip, havale onayina sunar.
Birimden ¢ikis1 olacak evraklarin sistemden tarih sayisini verip, ilgili klasore kaldirilmasi iglemini
gerceklestirir.

Gorev alam itibariyle yiirtitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolay1 amirlerine karsi sorumludur.




BILGI KAYNAKLARI

1. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

2. 3473 Sayili “Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda
Kanun, Hitkmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun”,

3. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y&netmelik,

4. Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit islemleri Yonergesi

5. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik,

6. Bilgi Edinme Hakki Kanunu.




T.L.
_ ANKARA UNIVERSITESI
NUKLEER BIiLIMLER ENSTITUSU
GOREV TANIMI FORMU
Birim Ad1 : | Mali isler (Déner Sermaye)
Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Enstitii Sekreteri, Miidiir Yardimeisi, Miidiir
ORGANIZASYON Emine OZYILDIRIM / Memur
BILGILERI S
. GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Enstitiimiiziin sunmus oldugu analiz, deney ve damigmanlik hizmetlerinden yararlanmak i¢in bagvuran
firmalarin isteklerini ilgili laboratuar sorumlularina bildirmek

2. Analiz deney veya hizmet talebi uygun goriilen firmalarin hizmet bedelini déner sermaye hesabina
yatirmasini saglamak

3. Odemesini yapan firmalar igin {iniversitemiz Déner Sermaye Miidiirliigii aracihfiyla kanuni siireler
dogrultusunda agik- kapali faturalandirma iglemini ytiriitmek.

4. Kesilen faturalan ilgili firmaya iletmek

5. Verilen hizmet sonucunda Enstitiimiiz laboratuarlarinda olusturulan analiz raporlarinin firmaya iletilmesini
saglamak

6. Enstitiimiizde alinan Yo6netim Kurulu Kararlarina gére hizmet katki oranlari Déner Sermaye bordrosunu
hazirlayarak Universitemiz Déner Sermaye Miidiirliigiine iletmek

7. Enstitimiizde Doner sermaye kapsaminda yapilacak olan harcamalarin ( sivi azot alimi, bakim onarim, cihaz
alimlar1) evraklarinm hazirlayip Doner sermaye Miidiirliigiine iletmek.

8. Yapilan harcamalarla ilgili dosyalar1 tutmak ve muhafaza etmek

Wapllacak olan 6demelerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasi icin gerekli tedbirleri almak.

1 isilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamamnda amirlerine bildirmek,

11. Odemelere esas teskil edecek her tiirlii belge ve bilgiyi, istenmesine ragmen zamaminda teslim etmeyen
kisileri, amirlerine bildirmek,

12. Enstitli Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

e Gorev alami itibariyle yiiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayr amirlerine karsi sorumludur

BILGIi KAYNAKLARI

657 Sayil Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu,

2914 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu,

5018 Sayili Kanun,

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,
Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit Islemleri Yénergesi,
Baskent Protokol Listesi,

Diger ilgili mevzuatlar.
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ANKARA UNIVERSITESI
NUKLEER BILIMLER ENSTITUSU
GOREV TANIMI FORMU

Enstitii Midiirliigi
Birim Adi

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Miidiir

Personel . | Enstitii Kurulu Uyeleri

GOREV VE SORUMLULUKLARI

. Enstitli Kurulu, Miidiiriin Bagkanlifinda ve 6nerisi dogrultusunda Enstitii ile ilgili konularda ¢alisan cesitli
Fakiiltelerdeki 6gretim tiyelerinden olusur. Enstitii Kurulu normalde yilda iki kez toplanur.
Miidiir gerekli gordiigii hallerde Enstitii Kurulunu toplantiya ¢agirir

Enstitii kurulu akademik bir organ olup asagidaki gérevleri yapar:

1. Enstitlinlin egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili
esaslari, plan, program ve egitim-6gretim takvimini kararlastirmak,

2. Enstitli yonetim kuruluna {liye segmek,

3. 2547 say1li yiiksekdgretim kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

BILGI KAYNAKLARI
1. 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu,
. 2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
3. Lisansiistii egitim ve 6gretim yonetmeligi
4. Yiiksekogretim kurumlarinda yabanci dil §gretimi ve yabanci dille 6gretim yapilmasinda
uyulacak esaslara iliskin yonetmelik
5. Yiiksekdgretim kurumlarinda akademik degerlendirme ve kalite gelistirme yonetmeligi
6. Yiiksekogretim kurumlarinin yurtigindeki yiiksekgretim kurumlariyla ortak lisanstistii egitim
ve 6gretim programlari tesisi hakkinda yonetmelik




T.C.
ANKARA UNIVERSITESI
NUKLEER BIiLIMLER ENSTITUSU

GOREV TANIMI FORMU

Miidiirliik

Birim Adi 3
Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Miidiir

Personel . | Yard.Do¢.Dr. Ozlem BIRGUL

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Miidiir yardimeilari, Muidiir tarafindan, kendisine ¢alismalarinda yardimei olmak tizere 6gretim elemanlar:
arasindan segilirler ve en ¢ok ti¢ yil igin atanirlar. Miidiir, gerekli gérdiigti hallerde yardimeilarini degistirebilir.
Miidiiriin gérevi sona erdiginde, yardimeilarimin gérevi de sona erer.

Ayrnica, Enstitiinlin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi ger¢eklestirmek igin gerekli tim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla galigmalarinda
Miidiire yardimci olurlar.

. Midiir, gérevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

. Enstitli Yonetim Kurulu iiyesi olarak toplantilara katilmak

. Ilgili kanun ve yénetmeliklerle verilen gérevleri yapmak

. Akademik personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini izlemek, bu konularda personelin
isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak

. Enstitii politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli ¢aligmalarin yapilmasini saglamak

. Ogrenci isleri, mali igler ve biitge alanlarinda yiiriitiilen toplanti ve seminerlere katilarak ¢alismalarda
bulunmak

. Egitim-6gretimle ilgili AKTS, program yeterlilikleri, yillik ders diizenlemeleri yapmak

. Enstitiiniin stratejik plam, Yilhik Idari Faaliyet Raporlarm, i¢ kontrol uyum eylem planinin
hazirlanmasina yardime1 olmak

. Altyapinin gelistirilmesi, destek hizmetleri, is diinyasi, sanayii ve toplumla iligkileri diizenlemek.

10. Kurs koordinatérliigiinti kapsaminda ytiriitiilen faaliyetleri takip etmek, baska kurumlarla ortak yiiriitiilen
egitim faaliyetlerinde iletisimi saglamak, altyap ihtiyaclarini diizenlemek.

11. Bologna Esgiidiim Komisyonunda Enstitii'yii temsil etmek, Universite kapsamindabu konuda yapilan
toplant1 ve seminerlere katilmak, Enstitii'de BolognaSiireci kapsaminda yapilmasi gereken faaliyetleri
diizenlemek ve takip etme

12. Erasmus ve Farabi gibi, 6grenci ve 6gretim iiyesi hareketliligi programlan ile ilgili faaliyetleri takip
etmek

13. Laboratuar sorumlulan ile iletisim kurarak bilgi aligverisinde bulunmak ve eksiklikleri gidermek

14. Laboratuarlarla ilgili gerekli is giivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak

15. Enstitiiniin is glivenligi, is saghg1 ve risk degerlendirme ile ilgili ¢alismalar ytirtitmek

BILGI KAYNAKLARI

1. 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu

2. 4734 sayili Kamu Thale Kanunu

3. 4735 sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu

4. 5018 sayilh Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

5. 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
6. 6260 Sayil1 2012 Y1l Merkezi Yonetim Biitge Kanunu




7. 6245 sayili Harcirah Kanunu
8. 2914 sayili Yitksek Ogretim Personel Kanunu
9. 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu
10. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu
11. 5746 Sayil1 Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun
12. 4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu
13. Yiiksekogretim Kurumlar: Ogretim Elemanlarimin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname
14. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname
15. Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemam Calistirilmasi Esaslarina iliskin
Bakanlar Kurulu Karari
16. Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin S6zlesmeli Olarak Caligtirilmast
Esaslarina Iliskin Karar
17. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Geligtirme Yonetme11g1
18. Ogretlm Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y 6netmeligi
19. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
20. Yurtiginde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Y6netmelik
21. Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogretim Elemanlari Ile Yabanci Uyruklu Elemanlar1 Gelistirme
itimi YOnetmeligi
. Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlan Disiplin Y6netmeligi
23. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmas: ve Bilimsel Denetim
Y 6netmeligi
24. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi




T.C.
ANKARA UNIVERSITESI
NUKLEER BiLIMLER ENSTITUSU

GOREV TANIMI FORMU

Enstitii Miidiirligii
Birim Ad1 :
Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Rektor

Miidiir )
Personel . | Do¢.Dr. Niyazi MERIC

Enstitiintin Miidiiri, Rektor tarafindan ti¢ yil siire ile segilir ve normal usul ile atanir. Siiresi biten miidiir
yeniden atanabilir.

Miidiir kendisine ¢alismalarinda yardimei olmak tizere fakiiltenin aylikli 6gretim iiyeleri arasindan en
¢ok iki kisiyi muidiir yardimeisi olarak segilebilir. Miidiir yardimeilari, Midiir tarafindan {i¢ y1l i¢in
atanir.

Miidiire, gérevi baginda olmadig1 zaman yardimcilarindan biri vekalet eder.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

. Enstitliyli st dlizeyde temsil etmek.

. Enstitii kurullarina baskanlik etmek, Enstitii Kurullarinin kararlarin1 uygulamak.

. Enstitiinin misyon ve vizyonunu belirlemek

. Enstitii stratejik planinin hazirlanmasini saglamak

. Enstitii birimleri arasinda diizenli ¢aligmay1 saglamak.

. Enstitii birimleri ve her diizeydeki personeli {izerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapmak.

. Idari ve akademik birimlerdeki siireclerin, kanun ve yonetmeliklere uygun olarak etkili ve verimli bir
sekilde ytiriitlilmesini saglamak

. Enstitiiniin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlarim tespit etmek, ¢dziime kavusturmak, gerektiginde
iist makamlara iletmek

. Egitim-ggretim, bilimsel arastirma ve yayin etkinliklerinin ¢agdas bir anlayisla misyon ve vizyonuna
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak

10. Egitim-6gretimin diizenli bir sekilde stirdiiriilmesini saglamak.

11. Egitim-8gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek

12. Idari ve akademik personelin sosyal, kiiltiirel ve bilimsel etkinliklere katilimlarim saglamak

13. Enstitiideki hizmetlerin etkili ve verimli bir sekilde yiiriitilmesini saglamak

14. Enstitii kadro ihtiyaglarim hazirlatmak ve gerekgesi ile birlikte Rektorlilk makamina sunmak.

15. Enstitiiniin 6denek ve ek 6denek taleplerini gerekgesi ile birlikte Rektérliige bildirmek,

Enstitii biitgesi ile ilgili 6neriyi Enstitii yonetim kurulunun da goriisiinti aldiktan sonra rektorliige
sunmak.

16. Cagdas gelismeleri takip ederek, belirlenen misyon ve vizyona uygun olarak bunlar yansitmak.

17. Harcama Yetkilisi olarak harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun tiiziik ve yonetmelikler
ile diger mevzuata uygun olmasindan, ddeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasindan ve
kanun gergevesinde yapmalari gereken diger islemlerden sorumlu olmak

18. Tasiurlarin  etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini,
kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarinin diizgiin tutulmasin
ve hazirlanan Y&netim Hesabinin verilmesini saglamak

19. Biitcede ongériilen 6denekleri kadar 6denek gonderme belgesiyle, 6denek tutarinda harcama yapilmasi
icin Gergeklestirme Gorevlisine talimat vermek

20. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek




BILGI KAYNAKLARI

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2.2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

3. 5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun

4. 4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu

5. Yiiksekogretim Kurumlar: Ogretim Elemanlarinin Kadrolan Hakkinda Kanun Hitkmiinde
Kararname

6. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikiimiinde Kararname

7. Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina Iligkin
Bakanlar Kurulu Karari

8. Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarimin Sozlesmeli Olarak Calistirilmasi
Esaslarina [ligkin Karar

9. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Yonetmeligi

10. Yiiksekogretim Ust Kuruluslar Ile Yiiksekdgretim Kurumlar Personeli Gorevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Yénetmeligi :

1. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y&netmeligi
12. Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi
13. Yurtiginde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iligkin Y6netmelik
14. Yiiksekogretim Kurumlar Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlar Geligtirme Egitimi
Y 6netmeligi
15. Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar Disiplin Y6netmeligi
16. Yiiksek6gretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim
Yonetmeligi
17. Yiiksekogretim Ust Kuruluslan Ile Yiiksekogretim Kurumlar Sicil Yonetmeligi
18. Yiiksekogretim Kurumlar Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina Iligkin
Yonetmelik
19. Yiiksekogretim Kurumlar Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
20. Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekdgretim Kurumlari Ulusal Ogrenci
Konseyi Yonetmeligi
21. Yiiksekogretim Kurumlari Engelliler Danisma ve Koordinasyon Yénetmeligi
22. Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda
fyulacak Esaslara Iliskin Yonetmelik
3. Yiiksekogretim Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Diizeyindeki Programlar Arasinda Gegis,
CiftAnadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi Transferi Yapilmas: Esaslarina Iligkin Yonetmelik
24. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
25. 4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
26. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,
27. Gizlilik ve Gizliligin Onemi,
28. Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit Islemleri Yonergesi
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GOREV TANIMI FORMU

Enstitii Sekreterligi
Birim Adi

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Miidiir YardimellaryMiidiir

Personel . | Kezban ATIK

e @& @ o ¢ o & o o

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Enstitii Miidiirti ve midiir yardimeilarinin yasalar, yonetmelikler ve ilkeler gergevesinde verdigi
gorevleri yerine getirmek.

Yonetim ile birim arasindaki iletisimi saglar, birim tarafindan yiiriitiilmesi gereken isleri, kanun,
tliziik, yonetmelik ile diger mevzuat kapsaminda zamaninda, eksiksiz olarak yapar ve yapilmasin
saglar.

Enstitli kurulu ve Enstitli Yonetim Kurulu glindemini Enstitii Miidiirii ile birlikte hazirlamak;
Enstitii Yonetim Kurulu ve Enstitii Kurulu'nda raportorlikk yapmak; kurul kararlarinin yazimin
saglamak ve takip etmek

Yillik idari Faaliyet Raporlarini hazirlamak

Performansa dayali Faaliyet Raporlarini hazirlamak

Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evrak ve eklerinin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim igi
yonlendirilmesini saglamak.

Uzman ve Akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige

iletilmesini saglamak ve akademik personelin gérev uzatilmasi igin gerekli uyarilar1 yaparak
zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

Enstitiiniin destek hizmetlerinin yapilmasini ve ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak.

Mali isler alanindaki islerin yiiriitiilmesini saglamak ve tahakkuk amiri olarak islemleri yapmak.
Ogrenci isleri, mali isler, personel isleri, bilgi islem ve destek hizmetleri birimlerinin ¢aligmalarini
izlemek, koordinasyonunu saglamak ve degerlendirmek.

Ogrencilere, yasa ve yonetmelikler ¢ergevesinde gerekli bilgi akisim saglamak.

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin zamaninda ve diizenli yapilmasim saglamak.

Resmi dosyalarin ve tiim yazigma evraklarinin arsivlenmesi ve giivenligini saglamak

Bilgi edinme yasasi gergevesinde talep edilen bilgileri vermek

Enstitiiniin protokol, ziyaret ve téren islerini diizenlemek

Laboratuarlarla ilgili gerekli is giivenligi tedbirlerinin alinmasini saglamak.

Risk yonetimi ve acil durum eylem planlarini hazirlamak ve tedbirlerinin alinmasini saglamak.
Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaglarin belirlenmesi ve teminini saglamak

Enstitliniin demirbas, temizlik, kirtasiye, ders araglar1 vb. tiikketim malzemelerinin teminini
saglamak, bakim ve onarimlarini yaptirmak.

Idari ve yardime1 hizmetler personeli arasinda isb6liimiinii saglayarak gerekli denetim-gozetimi
yapmak.

Idari personelin izinlerini is akis siireglerini aksatmayacak bigimde diizenlemek.

[dari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini izlemek, bu konularda
personelin isteklerini dinlemek, ¢6zlime kavusturmak.

Idari personel ile periyodik toplantilar yapmak, goriis alisverisinde bulunmak, birim iginde ve
birimler arasinda uyumu saglamak, islerin organize bir sekilde yiiriitiilmesini miizakere etmek.
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16.
17.

o Personel (6zliik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma vb.)
islerinin koordinasyonunu saglamak ve yiirtitmek.

e Enstitii biinyesinde birim argivi olusturup sorumlusunu belirlemek, arsiv diizeninin saglamak ve
geemis doneme ait her tiirlii evrakin arsiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini saglamak

YETKILERI

e Enstitii sekreteri, enstitiide ¢alisan memur ve hizmetlilerin ¢alismalarini izleme ve denetlenmeye,
gerektiginde enstitli miidiirline rapor vermeye yetkili birinci derece sicil amiridir. Ayn1 zamanda,
mali iglerin yiiriitiilmesinde tahakkuk amiridir.

e 5018 Sayilh Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 33.maddesi uyarinca gercgeklestirme
gorevlisi gorevini yiirlitmek -

SORUMLULUKLARI

e Birimler arasi koordinasyonun saglanmasi, biitgenin yasa ve ydnetmelikler cercevesinde sevk ve
idaresi, kurum i¢i ve dis1 yazismalarin diizenlenmesi, demirbas ve depo malzemelerinin kontrolii ve
giivenligi, yazigsma evraklarinin arsivlenmesi ve Enstitii gorev alaninin tamirat ve temizlik islerinin
yiiriitilmesinden Enstitii miidiiriine ve Sayistaya birinci derecede sorumludur.

e Yapilan isler/islemler konusunda {ist yoneticilere bilgi verir, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklar.

o Ust yoneticiler tarafindan verilen kanuna uygun diger isleri yerine getirir

BILGI KAYNAKLARI

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,
2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu,
4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
1765 Sayili Universite Personel Kanuinu,
1750 Sayil1 Universiteler Kanunu,

1991 sayili Universite Personel Kanunu,
2914 sayil1 Yiksekdgretim Kanunu,
5018 Sayili Kanun,

2843 sayih Yiiksekogretim Kanunu,

. 666 KHK * 54.Maddesi,
. 5510 sayil1 S.S. Genel Saglik Sigortasi kanunu,
12,

5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu,

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik,

Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit Islemleri Yonergesi,

Baskent Protokol Listesi,

Yiiksekogretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Eleman ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,
Diger ilgili mevzuatlar.




T.C.
ANKARA UNIVERSITESI
NUKLEER BILIMLER ENSTITUSU

GOREV TANIMI FORMU

_ | OZEL KALEM VE YAZI iSLERI

Birim Adi
. Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Enstitii Sekreteri, Miidiir Yardimeisi, Miidiir
ORgﬁlgﬁ:;SléON Fetiye CALISKAN
Personel . | Hiilya AYDOGDU

e

g

o

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Enstitii midiirligt ve miidiir yardimcilarinin evrak ve yazigma organizasyonunun saglanmasi,

Evrak biriminden gelen evraklarin Enstitii Miidiirii'ne sunulmasi ve evraklarin gerekli birimlere
dagitilmasinin organizasyonu,

Enstitli miidiirti ve miidiir yardimeilarimin randevu hizmetlerinin yiiriitiilmesi,

Enstitli kurulu ve enstitli yénetim kurulu toplantilarinin enstitii sekreterligi ile esgiidiimlii organizasyonu
Anabilim dali baskanliklari, dekanlik, rektdrlik ve diger kurumlarla yazigmalarin, Midiir ve Midiir
Yardimcilarinin direktifleri dogrultusunda yiiriitiilmesi,

Enstitli Yonetim Kurulunca alinan Kararlarin yazilmas: ve Enstitii Miidiirline imzaya sunulmasi,

Enstiti midiirlince imzalanan yo6netim kurulu kararlarimin Enstitii sekreterine ve evrak birimine
yonlendirilmesi,

Yabanci uyruklu dgrencilerin anabilim dali ve rektdrliik yazismalarinin gergeklestirilmesi

Enstiti Kurulu yazismalarinin  hazirlanmasi, Enstitii Midiirii ve midiir yardimcilarinin  yasa,
yonetmelik ve ilkeler ¢ergevesinde vermis oldugu diger gérev ve sorumluluklarin yerine getirilmesi.

. Gorev alani itibariyle yiiriitmekle ylikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay:
amirlerine kars1 sorumludur

BILGI KAYNAKLARI

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

3. 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit Islemleri Yonergesi,

Bagkent Protokol Listesi,

Yiiksek&gretim Kurumlar: Yonetici, Ogretim Elemam ve Memurlar Disiplin Yonetmeligi,
Diger ilgili mevzuatlar.
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T.L.
ANKARA UNIVERSITESI
NUKLEER BILIMLER ENSTITUSU

GOREV TANIMI FORMU

Enstitii Miidiirliigii
Birim Adi

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Miidiir

Personel . | Enstitii Yonetim Kurulu Uyeleri

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Enstitli Yonetim Kurulu, Miidiiriin Baskanliginda Enstitii Kurulunun ii¢ yil i¢in segecegi gretim iiyelerinden
olusur. Enstitli Yénetim Kurulu Miidiiriin ¢agrisi {izerine toplanir.
Enstitli Yonetim Kurulu, idari faaliyetlerde Miidiire yardimei bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:

1. Enstitli Kurulunun kararlar ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda Miidiire yardim etmek.

2. Enstitiinlin egitim-6gretim, plan ve programlari ile takviminin uygulanmasini saglamak,

3. Enstitiinlin yatirim, program ve biitge tasarisini hazirlamak,

4. Enstitii Yonetiminin dnerdigi ve yapilmasi gerekli biitiin islerde karar almak,

5. Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar ve gikarilmalar ile egitim-6gretim ve sinavlarina ait islemleri

hakkinda karar vermek,
6. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu ile verilen diger gorevleri yapmaktur.

BILGI KAYNAKLARI

1. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

2. 2914 say1h Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

3. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

4. 5746 Sayih Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun

5. 4691 Sayil Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu

6. Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogretim Elemanlarimin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname

7. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikiimiinde Kararname

8. Yiiksekogretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina liskin
Bakanlar Kurulu Karari

9. Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak Calistirilmas:
Esaslara Iliskin Karar

10. Yiksekdgretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Ydnetmeligi
11. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi

12. Universitelerde Akademik Teskildt Yonetmeligi

13. Yurtiginde ve Disinda Goérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Yénetmelik

14. Yiiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlar1 ile Yabanci Uyruklu Elemanlart Gelistirme Egitimi
Yonetmeligi

15. Yiiksekogretim Kurumlar Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar Disiplin Yénetmeligi
16. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmas: ve Bilimsel Denetim
Yonetmeligi




17. Yiiksekogretim Kurumlari Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina Iliskin

Yonetmelik

18. Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

19. Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekogretim Kurumlari Ulusal Ogrenci
Konseyi Yonetmeligi

20. Yiksekogretim Kurumlarinda Yabanei Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim Yapilmasinda
Uyulacak Esaslara Iligkin Yénetmelik




T
_ ANKARA UNIVERSITESI
NUKLEER BIiLIMLER ENSTITUSU

GOREV TANIMI FORMU

Idari isler
Birim Adi -
Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Enstitii Sekreteri/Miidiir Yardimeilary/Miidiir

Personel . | Hasan UNLU

GOREV VE SORUMLULUKLARI

. e Yiiritlilmesi gereken isleri, kanun, tiiziik, yonetmelik ile diger mevzuat kapsaminda zamaninda,
eksiksiz olarak yapar.
e Yapilan isler/islemler konusunda ist yoneticilere bilgi verir, yapilamayan igleri gerekgeleri ile
birlikte agiklar.

o Ust yoneticiler tarafindan verilen kanuna uygun diger isleri yerine getirir

. Enstitiiniin elden takip edilmesi gereken gelen-giden evrak islerini yapmak

. Postalama ve dagitim islerini yapmak

. Maas, ek ders vb. 6deme liste ve disketini bankaya gétiirmek

. Her tiirlti fotokopi ¢ekimi ve spiralleme islemlerini yapmak

. Dogalgaz kazaninin yakilmasi ve takibi islemlerini yiirtitmek

. Elektrik, su ve dogalgaz alimlar islerini yapmak

. Hizmet binasinin ¢ati, pencere, altyap: ve ¢evre diizenleme islemlerini yiirtitmek
. Enstitii Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

e Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
' .10!ayr amirlerine karsi sorumludur

O~ N W

BILGI KAYNAKLARI

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit Islemleri Yonergesi,

Baskent Protokol Listesi,

Yiiksekdgretim Kurumlar Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,
Diger ilgili mevzuatlar.
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TASINIR KAYIT KONTROL ISLEMLERi

1. Tasmr islemleri ile ilgili glincellenen konularda kurslara- seminerlere katilarak elde edilen bilgilerin Enstitii
Tasinir programina entegre edilmesini saglamak

2. Tasir Kayit Kontrol islemlerinin kayitlarinin tutulmasini saglamak.

3. Zimmet iglemlerini yiiriitmek

4. Hurdaya ayrilacak tagimirlar belirlemek

5. Satin alinin tilketim malzemesi veya demirbaglarla ilgili taginir iglem fisi kesmek, demir bas ise ilgili
personele zimmetlemek.

6. Zimmetlesen tasinirlarla ilgili zimmet fisi olusturulup ilgili personele adina diizenlenmis zimmet figini

teslim etmek
7. 4’er aylik tiikketim ¢ikig raporlarini Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina iletmek
8. Tasmuirlarla ilgili devir girig- ¢ikis islemlerini yiirtitiip ilgili islemleri igin rapor diizenlemek

e Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayr amirlerine karsi sorumludur

BILGIi KAYNAKLARI

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,
4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu,
1765 Sayili Universite Personel Kanunu,
1750 Sayil1 Universiteler Kanunu,
1991 sayili Universite Personel Kanunu,
2914 sayili Yiiksekogretim Kanunu,
5018 Sayili Kanun,
2843 sayili Yiiksekogretim Kanunu,
. 666 KHK * 54 Maddesi,
. 5510 sayili S.S. Genel Saglik Sigortas: kanunu,
. 5434 sayili Emekli Sandi1g1 Kanunu,
. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik,
. Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit Islemleri Yénergesi,
. Bagkent Protokol Listesi,
. Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Yénetmeligi,
. Diger ilgili mevzuatlar.
. 6245 Sayili Harcirah Kanunu,
. 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu,
. 4735 Sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu,
. 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu,
. 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu.
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T.C.
ANKARA UNIVERSITESI
NUKLEER BILIMLER ENSTITUSU

GOREV TANIMI FORMU

Mali isle.r (Satin Alma,Yolluklar,Tasinir Kayit
Birim Adi : | Kontrol Islemleri)

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Enstitii Sekreteri, Miidiir Yardimeisi, Miidiir

Personel . | Emine OZYILDIRIM (Memur)

[

o~ B

GOREV VE SORUMLULUKLARI
GENEL

Mali iglemlerle ilgili giincellenen konularla ilgili diizenlenen toplanti veya kurslara katilmak, yenilenen
veya giincellenen programlar1 Enstitii yapisina adapte etmek.

Her mali y1l i¢erisinde Enstitiiniin bir y1l sonraki biitgesini planlamak

Rektorliigiimiiziin Enstitiimiiz i¢in belirledigi biitge dogrultusunda limitleri belirlenen harcama kalemlerini
yasa ve yonetmelikler dogrultusunda ve en verimli sekilde kullanilmasini saglamak.

YOLLUKLAR

Harcamalarla ilgili dosyalar diizenlemek ve muhafaza etmek

. Akademik personelin yurti¢i yurt dis1 gegici ve siirekli gérev yolluklari- yevmiyeleri varsa katilinmig

olan kongre ve ya konferanslara ait katilim ticretlerinin 6demesini yapmak

Odemelerle ilgili dosyalar1 uygun kosullarda arsivlenmesini saglamak, kanuni saklama siireleri dolan

dosyalar1 kurallar dogrultusunda imha etmek

4. Personele ait olan 6demelerin gecikmesi durumunda amirlerine bilgi vermek

5. Yolluklarla ilgili diizenlenmesi gereken tiim tahakkuk ve gerekli diger evraklarin Universitemiz Strateji
Gelistirme Daire Bagkanlifina iletilmesini saglamak.

6. Enstitii Sekreterinin verecegi diger igleri yapmak.

DD
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SATINALMA

. Enstitiimiiz akademik ve idari birimlerinden gelen istekler ve duyulan ihtiyaglar1 amirine iletmek.

Ilgili istek ve ihtiyaglarin karsilanacagi harcama kalemlerinde yeterli 6denek bulunup bulunmadigini kontrol
etmek.

Dogrudan temin yoluyla satin alma islemlerini yiirtitmek. (Mal ve hizmet alimi, menkul mal bakim onarim
gayrimenkul bakim onarim, hizmet alimlari)

Satin alinacak mal veya malzemeler bakim onarimi yapilacak menkul ve gayrimenkullerle ilgili piyasa fiyat
arastirmasi yapmak ve elde ettigi bilgileri amirlerine bildirmek

Fiyat aragtirmasi sonucu alinan en uygun teklif dogrultusunda ilgili firmayla temasa gegip ihtiya¢ duyulan
titkketime y6nelik mal ve malzeme alimi, hizmet alimi, makine ve teghizat alimi- bakim onarim, gayrimenkul
bakim onarim isiyle ilgili her tiirlii mal ve hizmetin satin alinmasi ile ilgili belgeleri diizenlemek ve islem
slirecini itina ile ylirtitmek.

Ihale yolu ile alinacak mal veya hizmet alimi igin ihale siirecini yiirtitmek.

Kredi veya avans yoluyla mal veya hizmet alim siirecini yiiriitmek

Elektrik su telefon, dogalgaz 6demelerini zamaninda gercgeklestirmek




T.C.
ANKARA UNIVERSITESI
NUKLEER BIiLIMLER ENSTITUSU
GOREV TANIMI FORMU

Mali isler (MUTEMETLIK)
Birim Ad1

Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Enstitii Sekreteri/Miidiir Yardimeisy/Miidiir

ORG.ANi_ZASYON Personel Hilal TOPCU/ Saghk Teknikeri
BILGILERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI
1. Akademik , Idari ve Yabanci Uyruklu Sozlesmeli Personelin maaglar1 , ek dersleri, jiiri iyeligi
ticretleri, Dogum ve Olim Yardimi Ucretleri, Ucretsiz Izinli GSS Ucretleri ve Fiili Hizmet Zammui
Ucretleri ile ilgili istenen yazilar1 hazirlamak
2. Akademik ve Idari Personelin maas, ek ders, Fiili Hizmet Zammi Ucretleri, Ucretsiz Izinli Personel
GSS Ucretleri, Yabanc1 Uyruklu Sézlesmeli Personel maas ve SSK Primlerinin 6denmesi, Stajyer
Ogrenci SSK Primlerinin &denmesi, Jiiri Uyeligi ticretlerinin &denmesi, Dogum ve Oliim Yardimi
ticretlerinin 6denmesi iglemlerini yiiriitmek ve bu konularda zaman ¢izelgesine uymak
3. Her tiirli 6demenin zamaninda yapilmasim saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri almak
4. Ek ders 6demeleri ile ilgili, bélimlerin ya da &gretim elemanlarinin vermesi gereken F1, F2 ve
benzeri belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, ddeme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep
olabilecekleri amirlerine bildirmek,
5. Odemelere esas teskil edecek her tiirlii belge ve bilgiyi, istenmesine ragmen zamaninda teslim
etmeyen kisileri, amirlerine bildirmek,
6. Kisilere yapilacak ddemelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirli bilgiyli zamaninda amirlerine
bildirmek
7. Odemelerin kanun ve yonetmelikler dogrultusunda yapilmasmna dikkat etmek, gereksiz ve hatali
ddeme yapilmamasina dzen gostermek, .
8. Gorevden aynlan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin, Personel Isleri
Biirosu ile birlikte, takip edilerek, kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,
9. Amirlerin bilgisi olmadan, yapilan ya da yapilacak biitiin 6demeler konusunda ilgisiz kisilere bilgi ve
belge vermekten kaginmak,
10. Tahakkuk biirosuna &deme yapilmak tiizere goénderilen evraklari dikkatlice inceleyerek, hatali
olanlarin ilgililere geri gonderilmesini saglamak,
11. Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini, bilgilerin uygun ortamlarda saklanmasim
saglamak
12% Her tiirli 6demelerle ilgili anlagma yapilan banka ile baglant1 kurarak gerekli disket, belge ya da
bilgiyi ulastirmak,
13. Odemelerle ilgili arsivleme ¢alismalarim yapmak, zamam dolanlar1 kurallara uygun olarak imha
etmek
14. Personele ait bilgileri stirekli giincel tutarak, SGK’a aktarmak
15. Enstitiide yapilacak harcamalarin evrakim hazirlayip, Universitemiz Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina iletmek ve takip etmek,
16. Biiro ile ilgili gerekli baski malzemelerini temin etmek, bitenler igin zamaninda Enstitii Sekreterinden
talepte bulunmak,
17. Harcamalarla ilgili dosyalar: tutmak,
18. Biit¢e ¢calismalarina katilmak,
19. Enstitii Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak
e Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayr amirlerine karsi sorumludur




BiLGI KAYNAKLARI

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu,

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

1765 Sayili Universite Personel Kanuinu,

1750 Sayili Universiteler Kanunu,

1991 say1l1 Universite Personel Kanunu,

2914 sayih Yiiksekogretim Kanunu,

5018 Sayili Kanun

2843 sayih Yiiksekogretim Kanunu,

666 KHK ‘ 54 Maddesi,

5510 sayil1 S.S. Genel Saglik Sigortasi kanunu,

5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,
Ankara Universitesi Yazigma ve Evrak/Belge Kayit islemleri Yonergesi,
Baskent Protokol Listesi,

Yiiksekogretim Kurumlar Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar Disiplin Yonetmeligi,
Diger ilgili mevzuatlar.
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T.C.
~ ANKARA UNIVERSITESI
NUKLEER BIiLIMLER ENSTITUSU

GOREV TANIMI FORMU

Birim Adi : | Ogrenci Isleri
Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Enstitii Sekreteri/Miidiir Yardimellar/Miidiir
Personel : | Serpil YURDAKUL/Memur

ORGANIZASYON
BIiLGILERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Enstitii Ogrenci Isleri biriminden talep edilen ana hatlariyla asagida maddeler halinde belirtilen iglerin
etmelik ve Mevzuat gergevesinde zamaninda en dogru sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

1-Akademik Takvim diizenlenmesi islemleri.

2-Ders Programinin diizenlenmesi islemleri.

3-Bagvuru islemlerinin yapilmasi.

4-OBS sistemine kazananlarin aktarilmasi.

5-Kesin kayit, kayit yenileme, Ders se¢imi vs islemlerinin yapilmas:.

6-Ogrenci Kimlik Islemlerinin yapilmasi ve dagitimu.

7-Askerlik Islemlerinin(Tecil ve iptal) yapilmas:.

8- Ogrenci belgesi ve transkript(Not dokiimii, 6grenci durum belgesi) verilmesi
9-Ogrenci Bilgi Sistemine(OBS) Ders agma-kapama, Tez konusu, Tez danigmani, Tez Jiirisi, Bagvuru kayit,
Seminer Bilgileri, Yonetim kurulu kararlarinin sisteme giris islemleri,

10-Kayit Dondurma iglemleri.

11-1lisik Kesme islemleri.

12-Yiiksek Lisans ve Doktora Gegici mezuniyet belgesi verilmesi.

13-Mezuniyet islemleri

14-YOKSIS sistemine tez aktarma ve yazigma islemleri.

15-Diploma iglemleri.

16-Diploma defteri diizenleme islemleri.

17-Kurum i¢i ve dis1 yazisma islemleri.

18-Burs alan égrencilerin yaz ile ilgili yerlere bildirilmesi ve Web ortaminda duyuru iglemi.
19-Yatay gecisle gelen 6grencilerin iglemleri.

20-Afile gelen 6grencilerin bagvuru ve kayit iglemleri.

21-Staj iglemleri.

22-Ogrenci Disiplin ve Sorusturma islemleri.

23-Ogrenci istatistik islemleri(YOKSIS sistemine 6grenci bilgilerinin girilmesi)
24-Basvuru sartlarinin ve tarihlerinin belirlenmesi web ortaminda duyuru islemi.
25-Ogrenci isleri ile ilgili kurslara katiimak.

26-Yonetim kuruluna 6grencilerle ilgili islemlerde evrak hazirlamak.

27-Yeni agilan derslere kod verme iglemleri

28-Doktora yeterlik sinawvi ile ilgili genel islemler

e Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayr amirlerine karsi sorumludur




BILGI KAYNAKLARI

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik,

Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit slemleri Ydénergesi,

Yiiksekogretim Kurumlar Yonetici, Ogretim Elemam ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi,

2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu Ankara Universitesi Lisans Ustii Egitim-Ogretim Yénetmeligi,
Diger ilgili mevzuatlar.




