T.C.
ANKARA UNIVERSITEST REKTORLUGU
Personel Daire Baskanhgi

GOREV TANIM FORMU

BIRIM :Personel Daire Baskanhdi
ALT BiRiM :Tahakkuk Sube Mudirligi
BIRIM YETKIiLiSI :Personel Daire Baskani
ALT BIRIM YETKIiLiSi :Tahakkuk Sube Midiird

Ramazan KALAYCI-Tahakkuk Memuru - Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi- Gérev Tanim:

Birimin hizmet alanina giren konularda amirlerl tarafindan kendisine verilen gérevleri kanun, tiizik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri gergevesinde y(ritmek.

Gérev yaptig birimin yazilarini resmi yazisma kurallarina uygun clarak yazmak. Islem yapilan her

2 tiirli evrak ve dokiiman dosyalamak, codaltmak, tasnif etmek, arsiviemek. Subeden gikacak her
tiirl evrakl daditima hazirlamak.

Kurumiar arasinda veya kurum iginde, resmi evrak ve benzer dokimanlari giziilik ve emniyetini
sag"lamak suretixle gerekli gerlere gi‘jti]rn’uakE getirmek.

Mal ve hizmet alimlarina iligkin satin alma Islemleri, avans kredi islemieri ve DMO alimlarini yapmak,
4 pivasa fiyat: arastirmasi yapmak. Satin alma islemleriyle ilgili é¢deme evraki ve eki dokiimanlari
hazirlamak, giyecek yardimi v.b. sosyal haklara iliskin ddemelere ait evraklan hazirlamak.

SGK dan gelen makam-hizmet-gdrev tazminatlari lle emekli ve 8lim yardimi 8demelerine iligkin

5 evraklar kayit altina almak, 8demeye esas tahakkuk evraklarini hazirlamak, ilgili tablo ve raporlan
diizenlemek.
Birim personelinin harcirah islemleri ile 2547 sayili Kanunun 33 Uncid ve 39 uncu maddesi

6 kapsaminda yurt icinde/disinda gérevlendirilenlere iligkin okul kayit, harcirah, maas édemeleri,

avans ve mahsup islemlerini yapmak.
Bilgisayar ve ¢evre birimlerinin bakim onanmina iliskin Bligi islem Daire Baskanhg ile gerekli

0 yazismalari yapmak ve yiritilen islemleri takip etmek.
8 Blitceleme ve Maliyetiendirme asamalarinda her turld mali cetvelleri hazirlamak.
9 Tasinir Mal Mevzuati geregince Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi olarak Bagkanligin taginir islemlerini

yritmel,
10 Hizmet Ici Egitim etkinlikierinde gérev alan personelin ek ders icreti ddemelerini yapmak.
11 Amirlerince kendisine verilen benzeri diger gbrevleri yapmak.

— -
BiLGi
Kullanilan Bilgiler Bilgilerin Temin Edildigi IBiI inin Sekli

1 Havzle edilmis islem Sube Middrii Yazil
2 Her tiirlU talimat Daire Bagkani-Sube Mudiri-Sef Yazih-So6zll

Hazirlanan ve sunulan
3 calismalar Rektorlik birimleri Sozlu /Telefon/Faks/E-posta

T gAgLA;MN
11.06.2014

Seving SEZER
Personel Daire Bagkani




T.C.
ANKARA UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanhg

GOREV TANIM FORMU

BIRIM :Personel Daire Baskanligi
ALT BiRiM :Tahakkuk Sube Midirddi
BiRiM YETKiLiSi :Personel Daire Bagkani
ALT BIRIM YETKiLiSi :Tahakkuk Sube Mudiri

Ayse SEMERCI-Tahakkuk Sefi Gérev Tanimi
Birimin hizmet alanina giren konularda amirleri tarafindan kendisine verilen gorevleri kanun, tizik,

1 lyonetmelik ve diger mevzuat hitkimleri cercevesinde yiriitmek.
Birimin hizmet alanina giren konularda her tirli ic-dis yazismalan yapmak ve yaptirmak.
Birim Idare Faaliyet Raporu, Performans Programi ve Stratejik Plan galigmalarini yapmak
4 Subede diizenlenen belgelerin esas ve sekil azimdan i'k incelemesini yapmak ve ilgililere

yonlendirmek.

SGK dan gelen makam-hizmet-gérev tazminatlar ile emekli ve 6lim yardim: demelerine iligkin
5 avraklan incelemek, ddemeye esas tahakkuk evraklarni hazirlamak, ligili tablo ve raporlari
dizenlemek/dizenletmek.

2547 sayill Kanunun 33 {incil ve 39 uncu maddesi kapsaminda yurt disinda gdrevlendirilenlere iligkin
6 harcirah ve maas Gdemeleri ile avans ve mahsup iglemleri-ile lade Iglemlerinin yapilmasini ve
Baskanlik personelinin harcirah ve yolluk islemlerinin yapiimasini saglamak.

—

Kendisine badl personel arasinda dengeli gar;_bblamu ve is dagihm yaparak hizmetiLndﬂzenli,

o verimli ve stratli bir sekilde yiirdtilmesini sa§lamak.

8 Baskanlik ve Ozel Kaleme ait yillik veya cok yilli Bitgeleme islemleri ile Baskanliga ait Performans
Programi ve Stratejik Planlarin dénemler itibar ile gergeklestirlimesini ve hazirlanmasini sadlamak.

1 Mal ve hizmet satin alma iglemlerinin etkili, ekonomik ve verimli bir gekilde yuritdlmesini saglamak,

10 Fatura ve benzeri ddemelerin takibini yapmak, ddeme evraklarini hazirlamak/hazirlatmak.

11 Giyecek yardimi v.b. sosyal haklara iliskin édemelere ait evraklan hazmamaghazwlatmak.

Bilgisayar ve cevre birimlerinin bakim onarimina iligkin Bilgi islem Daire Bagkanligi ile koordinasyon

12 saflamak, bu gergevede ilgili personelin yirittigi isleri takip ve kontrol etmek.
13 Tasinir islemlerine iliskin yuritilen hizmetleri takip ve kontrol etmek.
14 Hizmet Ici Egitim etkinliklerinde gérev alan personelin ek ders lcreti édemelerini yapmak.
15 Amirlerince kendisine verilen benzeri difer gérevieri yapmak.
BiLGL
Kullanilan Bilgiler lBitgilerln Temin Edildlgl !BII inin Sekli
1 Havale edilmis islem Sube MUdird iYazil
2 Her tirlU talimat Daire Baskani-Sube Midurd \'azlli-Sdzlu
3 calismalar Rektérlgg birimleri Sozil /Telefon/Faks/E-posta
ONAYLAYAE'A)‘
11.06.2014 7

Seving SEZER
Personel Daire Bagkam

—
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T.C.
ANKARA UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Bagskanhgi

4
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9487 GOREV TANIM FORMU
IBiRiM :Personel Daire Baskanhg
ALT BiRiM :Tahakkuk Sube MidUrlGgi
IBiRiM YETKiLISI :Personel Daire Bagkani
ALT BiRiM YETKiLiSi :Tahakkuk Sube Miidird

Girbiiz KAFALI-Tahakkuk Sube Midiirl Gérev Tanimi

Birimin hizmet alanina giren ve Daire Bagkan tarafindan havale edilen tim is ve iglemleri kanun,

Personel Daire Bagkam

1 tiziik ve ydnetmelikler cercevesinde; kaynaklan etkill, ekonomik ve verimlilik esaslarina gére
yapmak/yaptirmak.
2 Sube personelinin disiplin ve isbirligi iginde calismalanni saglamak, aralarinda gérev dagitimi
yapmak,’yapnrmak;_<;;ahsmalar| izleyip denetlemek.
3 Subeye iletilen konulari yasa, tiiziik, yénetmelik ve taslaklan incelemek ve gdris bildirmek,
konularin sonuca badlanmasini ve gereken islemlerin yapilmasint saglamak.
4 Hizmetlerin geligtirilmesi yéninde uygulamada kargilagilan sorunian ortadan kaldiracak tekliflerde
bulunmak; Sube personelin egitimini ve yetigtiriimesini sajlamak. 1
5 Ozel Kalem ve Personel Daire Baskanhdinin gerceklestirme gérevliligini yurdtir.
Baskanhk ve Ozel Kaleme ait yillik veya cok yilli BUtgeleme islemleri ile Bagkanhga ait Performans
6 Programi, Faaliyet Raporu ve Stratejik Planlarin dénemler itiban ile gergeklestiriimesini ve
hazirlanmasini saglamak.
7 Daire baskani tarafindan kendisine verilen benzeri difer gérevieri yapmak.
BiLGI
Kullanilan Bilgiler “Bilgllerin Temin Edildigi “Bllginln gkli
1 Havale edilmis islem J‘Daire Baskani Yazili ]
2 Her turll talimat Daire Bagkani Yazili-Sozli |
Hazirlanan ve sunulan I
3 aligmalar Rektoriik birimleri Szl /Telefon/Faks/E-posta
= =
YLAYAN'
11.06.2014
Seving SEZER




T.C
ANKARA UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanhg:

GOREV TANIM FORMU

BiRiM :Personel Daire Baskanlid
ALT BIRIM :Mutemetlik Sube MudrlGga
BIRIM YETKILiS1 :Personel Daire Basgkani

ALT BiRIM YETKiLisi :Mutemetlik Sube Miidir(

Hakan ARSLAN-Mutemetlik Subesi Bilgisayar isletmeninin Gérev Tanimi

Rektorliik kadrosunda bulunan uzman, okutman ve 6gretim gorevlilerinin, Genel Sekreterlik, ¢
Denetim Birimi Bagkanligi, Personel Daire Baskanligi, Bilgi Islem Daire Bagkanligi, Hukuk

1 Misavirligi, Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi, Idari ve Mali Isler Daire Baskanhg, Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkanligi ve Ogrenci Isleri Daire Bagkanlifii elemanlarinin maag ve maas fark
ddemeleri ile bordro hazirlama iglemlerini yiirttir.

Maag yapilan birimlerin maag ve ek ¢alisma karsiifi vb. 6demelerine iliskin banka ile yapilan

2 yazigmalar1 hazirlar

3 Ayrilan Personele Borg gikarma ve Nakil [lmuhaberi hazirlama islemlerini yiiriitiir,

" Dogum Yardimi, Olim Yardimi, Kistelyevm usuliine gore 6denecek iicretleri hesabini yapar ve
tahakkuklarim hazirlar.

Sendika aidat1 kesilen personelin, sendikali tevkifat listelerinin her ay diizenli olarak Sendikasina ve

5 bagh oldugu Konfederasyona yazili olarak bildirilir.

Maas haczine iliskin icra daireleri ve diger birimlerle olan yazismalarin takibini yaparak maagtan

& kesme iglemlerini yiriitir.

7 SGK ya yapilan aylik kesenck génderme islemleri ve ise girig-gikis bildirgelerini SGK sistemine
girer,

”];ilimsel Aragtirma Projeleri kapsaminda gérev yapan personellerin aylik sigorta islemlerini yiiritiir,
Idari Personel Biirosu ile isbirligi iinde Sayistay'a génderilecek olan Yan Odeme Tazminatina iliski
9 kanunla belirlenen cetvellerin hazirlanmasi islemlerini yiiriitiir.
Sendikal Faaliyeler ilgili sekreterya isleri, tiyelik, tiyelikten ayrilma, sendika aidatinin ayliklardan
kesilmesi, {ive sayilarina iliskin tespit yazigmalari, Kurum Idari Kurulu ve iiye tespit toplantisi

10 tutanaklarini hazirlar,

11 Universitemizin Tip Fakiiltesi disindaki birimlerinin maag promosyonu islemlerini ve buna iligkin
banka ile vapilan yazigmalar1 hazirlar.

12 Amirlerce kendisine verilen benzeri diger girevleri yapar.

Baskanhgimizda kullanilan bilgisayarlarin yazilimsal sorunlarinda Bilgi Islem Daire Bagkanhgi ile

13 olan koordinasyonu saglar.

BiLGI
Kullanilan Bilgiler Bilgilerin Temin Edildigi IBiIginin Sekli
1 |Havale edilmis evrak Sube Midiri-Sef IYazili
2 lHer tdrld talimat Daire Bagkani-Sube Midiru-Sef |Yazm-Sc'izIU
ONAYLAYAN
06.06.2014

“ Seving SEZER
Personel Daire Bagka




T.C.
ANKARA UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanhg

1946

GOREV TANIM FORMU

BIRIM :Personel Daire Baskanhdi
ALT BiRiM :Mutemetlik Sube Midurligu
BiRiM YETKiLisi :Personel Daire Bagkani

ALT BiRIM YETKILiSi :Mutemetlik Sube Midiiri

Ozkan UYSAL-Mutemetlik Sube Memurunun Gérev Tanmimi

Rektiorlitk kadrosunda bulunan uzman, okutman ve 6gretim gorevlilerinin, Genel Sekreterlik, i¢
Denetim Birimi Bagkanlig1, Personel Daire Bagkanhgi, Bilgi Islem Daire Bagkanlifi, Hukuk

1 Miisavirligi, Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi, idari ve Mali Isler Daire Bagkanligi, Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkanhgi ve Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi elemanlarinin maas ve maasg
fark 6demeleri ile bordro hazirlama iglemlerini yiiritir.

Maas yapilan birimlerin maas ve ek galigma karsihig vb. 6demelerine iligskin banka ile yapilan

2 yazigmalar! hazirlar
3 Avrilan Personele Borg ¢ikarma ve Nakil {lmuhaberi hazirlama iglemlerini yiiriitiir.
i Dogum Yardimi, Olim Yardimi, Kistelvevm usuliine gére 6denecek iicretleri hesabini yapar ve

tahakkuklarimi hazirlar.

Sendika aidati kesilen personelin, sendikali tevkifat listelerinin her ay diizenli olarak Sendikasina ve
5 bagh oldugu Konfederasyona yazili olarak bildirilir.

Maas haczine iligkin icra daireleri ve diger birimlerle olan yazigmalarin takibini yaparak maastan
6 kesme iglemlerini yiiriitiir.
- SGK ya yapilan aylik kesenek gonderme islemleri ve ige girig-¢ikis bildirgelerini SGK sistemine

irer.

Hizmet Takip Programi (HITAP)'na girilecek verilerin derlenmesi, terfi bilgilerinin girilmesi ve belge
8 koordinasyon iglemlerini yiiriitiir.

Idari Personel Biirosu ile isbirligi iginde Sayistay'a gonderilecek olan Yan Odeme Tazminatina iligkin
9 kanunla belirlenen cetvellerin hazirlanmasi islemlerini yiirttiir.
10 ; .5 ; _— .

Amirlerce kendisine verilen benzeri difer gorevleri yapar.

BiLGi
Kullanilan Bilgiler Bilgilerin Temin Edildigi |Bilginin Sekli

1 ||Hava|e edilmis evrak Sube Miduri-Sef Yazili
2 Her tirld talimat Daire Baskani-Sube Mudiri-Sef Yazili-So6zli

NAYLAYAN
06.06.2014 ‘
Seving SEZER

Personel Daire Baskani




T.C.
ANKARA UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanhgi

GOREV TANIM FORMU

BIRIM Personel Daire Baskanlidi
ALT BIRiM Sicil Sube Miidiirliigi
BiRiM YETKiLisi Personel Daire Bagkani
ALT BiRiM YETKiLisi Sicil Sube Midiirii

Halil ibrahim TUTAK-Personel Sicil Sube Miidiiriiniin Gérev Tanimi
IKadro unvaninin gerektirdidi yetkiler gergevesinde, sorumiu oldugu sube midiirligini kanun, tiiziik,

1 yonetmelik ve diger diizenlemelere uygun olarak sevk ve idare etmek.

2 Sube mUdirligl personelinin sorumluluklarini belirlemek.
1 3 Sube mudirlugl personelinin is dagilimini yapmak, islem siireclerini izlemek.

4 GoOrev alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek, is planlari hazirlamak.
u 5 Sube midirliga personeli arasinda uyum ve isbirligini saglamak.

6 Maiyetinde bulunan personelin egitim ihtiyaclarini tespit etmek.

7 Dider subelerle koordineli calismak.

8 Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

BiLGi

Kullanilan Bilgiler "Bilgilerin Temin Edildigi "Bilginin Sekli
i | "Havale edilmis evrak ||Daire Baskani Yazih

2 IIHer thrll talimat "Daire Baskani ve Ust Diizey Amirler Yazili-Sozll

Personel Daire Baska

NAYLAYAN
05.06.2014 R
Seving SEZ&‘?

X !




T.C.
ANKARA UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanhgi

GOREV TANIM FORMU

BiRIM Personel Daire Bagkanhgi
ALT BiRiM Sicil Sube Midirligi
BIRIM YETKiLiSi Personel Daire Baskani

ALT BiRiM YETKiLisi Sicil Sube Miidrii

Ozlem ONER-Personel Sicil Sefi Gérev Tamimlari

Kadro unvaninin gerektirdigi yetkiler cercevesinde, gérevli oldugu birimin hizmet alanina giren is ve

1 Iislemlerini kanunlar ve diger diizenlemelere uygun olarak yiritmek.

azi ve islem siireglerini izlemek ve sonuclandirmak, kendine havale edilen evraki birim personeline |
2 ld

aditmak.

3 IGijrev alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek.

4 Birim personeli arasinda uyum ve isbirlidini saglamak.

5 Is ve islemlerle ilgili sube miidirine bilgi vermek

6 Diger birimlerle koordineli galismak.

7 Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

BiLGi

Kullanilan Bilgiler "Bil ilerin Temin Edildigi Bilginin Sekli
Ji- 1 Havale edilmis evrak ”Sube Maddrd Yazili

2 Her tirli talimat Daire Bagkani-Sube M{d(ru Yazili-Sozli

(0] YAN

2.Jk

05.06.2014 ——
Seving SEZER ‘_/\
Personel Daire Baskani




T.C.
ANKARA UNiVERSiTES] REKTORLUGD
Personel Daire Baskanhg

GOREV TANIM FORMU

BIRIM :Personel Daire Bagkanlii
ALT BiRiM Sicil Sube Mudirliiga
BiRIM YETKiLisi Personel Daire Baskani
ALT BiRIiM YETKiLisi Sicil Sube Mdiir
Tuncay ASLAN-Personel Sicil Memurunun Gérev Tanim
Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
1 onetmelik ve diger diizenlemelere uygun olarak yerine getirmek.
Kendisine havale edilen yazi ve iglemleri takip etmek, dogru bir sekilde ve zamaninda
2 sonug¢landirmak.
3 Birim tarafindan kullanilan bilgisayar programlarina giris yapmak.
4 Dosyalama ve arsivieme islemlerini yapmak.
3 Amirleri tarafindan verilen diger emir ve gorevler yerine getirmek.
BiLGi
Kullanilan Bilgiler Bilgilerin Temin Edildi i ‘Bilginin Sekli
i Havale edilmis evrak [Sube Midirii-Sef azil
2 Her tirlii talimat JlDaire Baskan|-Sube Midiri-Sef Yazili-Sézlii
—ONAYLAYAN
N5.06.2014

Personel Daire Bagkani \




Personel Daire Bagkanhg:

GOREV TANIM FORMU

T.C.
ANKARA UNiVERSITESI REKTORLUGD

BiRiIM :Personel Daire Baskanhd
ALT BIiRIM Sicil Sube Mudiirligi
BiriM YETKiLisi Personel Daire Baskani
by.'r BiRIM YETKiLisi Sicil Sube Miidiirii
Turgut GUN-Personel Sicil Memurunun Gidrev Taninmi
[Gorevii olduBu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
1 yonetmelik ve diger diizenlemelere uygun olarak yerine getirmek.
Kendisine havale edilen yazi ve islemleri takip etmek, dogru bir sekilde ve zamaninda
2 sonuglandirmak.
3 XBirim tarafindan kullamlan bilgisayar programlarina giris yapmak.
4 Dosyalama ve arsivleme iglemlerini yapmak.
> Amirleri tarafindan verilen diger emir ve gorevleri yerine getirmek.
BILGi
Kullanilan Bilgiler "Bilgilerin Temin Edildigi Bilginin Sekli
1 Havale edilmis evrak "5ube Mudiri-Sef Yazil
2 Her tirli talimat lDaire Bagkani-Sube Miidiirii-Sef Yazil-Sozli
AYLAYAN
05.06.2014 €M
eving SEZ
Personel Daire Baskani




T.C.
ANKARA UNiVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanhgi

GOREV TANIM FORMU

BiRiM :Personel Daire Baskanhdi
ALT BiRiM Sicil Sube Miidiirligii
BIRIM YETKiLiSi Personel Daire Baskani
ALT BIRIM YETKiLiSi Sicil Sube Miidirii

Ugdur AYDIN-Personel Sicil Memurunun Gérev Tanimi

[lGerevii oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,

1 yonetmelik ve diger diizenlemelere uygun olarak yerine getirmek.
Kendisine havale edilen yazi ve islemleri takip etmek, dogru bir sekilde ve zamaninda
2 sonuglandirmak.
3 Birim tarafindan kullanilan bilgisayar programlarina giris yapmak.
4 I@syalama ve argivleme iglemlerini yapmak.
] Amirleri tarafindan verilen diger emir ve gérevleri yerine getirmek.
BiLGi
Kullanilan Bilgiler Bilgilerin Temin Edildigi lBllgi_nin Sekli
1 Havale edilmis evrak Sube Muduri-Sef 'Yazil
2 Her tirlG talimat Daire Baskani-Sube Midiirii-Sef Yazil-Sézlu
AYLAYAN
05.06.2014 :

Seving SEZER
Personel Daire Baskani




T.C.

Personel Daire Baskanhg

GOREV TANIM FORMU

ANKARA UNIVERSITESI REKTORLUGU

BiRIM :Personel Daire Baskanhd
ALT BiRiM :Personel Evrak Sube Mudiirliigii
|BiRIM YETKiLiSi :Personel Daire Baskani
ALT BiRiM YETKiLisSi Personel Evrak Sube Miidiirii
Halil ibrahim TUTAK Personel Evrak Sube Miidiirii Gérev Tanimi
Kadro {invaninin gerektirdidi yetkiler gergevesinde sorumlu oldugu sube midirligini kanun, tiziik
1 yonetmelik ve diger diizenlemelere uygun olarak sevk ve idare etmek
Sube midirligld personelinin sorumluluklarini belirlemek, is dadiimini yapmak, islem siireclerini
2 iizlemek
3 IG(:'urev alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek
4 Is planlar hazirlamak
5 Sube Midirligu personeli arasinda uyum ve isbirlidini saglamak
6 Maiyetinde bulunan personelin editim ihtiyaglarini tespit etmek
7 Diger subelerle koordineli galismak
8 Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek
BiLGi
Kullanilan Bilgiler Bilgilerin Temin Edildigi |Bilginin Sekli
1 Havale edilmis evrak iDaire Baskani Yazili
2 Her tiirld talimat Daire Bagkani ve Ust dlzey amirler ||Yazili-Soézli
NAYLAYAI\{
05.06.2014

Y
Seving SEZER
Personel Daire Baskani f




T.C.
ANKARA UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanhd

GOREV TANIM FORMU

BiRIM :Personel Daire Baskanlidi
ALT BiRiM Personel Evrak Sube Midirliigi
BIRiM YETKiLisi :Personel Daire Bagkani
ALT BIRIiM YETKILiSi Personel Evrak Sube Midiirliigii
Recep KUTLU Personel Evrak Sefi Gérev Tanimi
1 Kadro Gnvaninin gerektirdidi yetkiler cergevesinde sorumlu oldugu sube mudirlaguni kanun, tiziik
yonetmelik ve diger diizenlemelere uygun olarak yiritmek
2 |Evrak kayit ve arsiv iglemlerinin sireglerini takip etmek ve sonuglandirmak
3 Gorev alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek
4 ||Birim personeli arasinda uyum ve isbirligi saglamak
5 Birim arac ve gereglerinin kullaniimasini takip etmek ve arag ve gereg ihtiyaclarinin karisalanmasini
saglamak
6 Iis ve islemlerle ilgili olarak Sube Midirline bilgi vermek
7 |Di§er birimlerle koordineli calismak
8 ||Arnirleri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak
BiLGi
Kullanilan Bilgiler ||Bi| ilerin Temin Edildigi IBiI inin Sekli
1 Havale edilmis evrak "Sube Midird Yazili
Daire Baskani-Sube MUdurt ve (st
2 Her tirlG talimat dizey amirler Yazili-Sozll

Personel Daire Bas

05.06.2014 ’ﬁ,ﬂm
eving SEZER
kani




T.C.
ANKARA UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanhg:

GOREV TANIM FORMU

IBiRiM :Personel Daire Baskanhdi
ALT BiRiM Personel Evrak Sube Miidiirliigii
BiRIM YETKIiLiSi :Personel Daire Baskani
ALT BIiRIM YETKiLisi Personel Evrak Sube Miidiirliigii
Ahmet INCETEKIN Personel Evrak Sefi Gorev Tanimi
1 Kadro unvaninin gerektirdigi yetkiler gergevesinde sorumlu oldugu sube miidiirligiini kanun, tizik
yénetmelik ve diger diizenlemelere uygun olarak yiiriitmek
2 Evrak kayit ve arsiv islemlerinin siireglerini takip etmek ve sonuglandirmak
3 Gorev alanina giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek
4 lBirim personeli arasinda uyum ve isbirligi saglamak
Birim arag ve gereglerinin kullaniimasini takip etmek ve arag ve gereg ihtiyaglarinin karisalanmasini
5
sadlamak
6 Is ve islemlerle ilgili olarak Sube Miid(riine bilgi vermek
7 Diger birimlerle koordineli calismak
8 Amirleri tarafindan verilen dider gérevleri yapmak
BiLGI
Kullanilan Bilgiler "Bilgilerin Temin Edildigi ||Bi|ginin Sekli
1 Havale edilmis evrak "Sube Mudiri Yazil
Daire Baskani-Sube M{duri ve dst
2 Her tiirlii talimat diizey amirler Yazili-Sozld
05.06.2014 e
Seving SEZER \
Personel Daire Baskani \




T.C.
ANKARA UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanhg

GOREV TANIM FORMU

BiRIM :Personel Daire Baskanlig
ALT BIRIM Piersonel Evrak Sube Midurliigi
BiRiM YETKiLisi :Personel Daire Bagkani
ALT BIRIM YETKiLiSi Personel Evrak Sube Miidiir(i
|Arif BEKTAS Personel Evrak Memuru Gérev Tanimi
Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tizik
1 yonetmelik ve diger diizenlemelere uygun olarak yerine getirmek
2 Gelen ve giden evraklar bilgisayara kaydetmek, slirecelerini takip etmek ve sonuclandirmak
3 [Arsivleme ve dosyalama islemlerini yapmak
4 Posta ve dagitim islerini yapmak
-] Amirleri tanafindan verline diger emir ve gorevleri yerine getirmek
BiLGI
Kullanilan Bilgiler "Bilgilerin Temin Edildigi Bilginin Sekli
1 Havale edilmis evrak "$ube Miduri-Sef Yazili

Daire Baskani-Sube Midiri-Sef ve
2 [Her tiirlt talimat st dizey amirler Yazili-So6zli

INAYLAYAN
05.06.2014 = i
eving SEZER

Personel Daire Baskani




T.C.
ANKARA UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanhg

GOREV TANIM FORMU

"BiRiM :Personel Daire Bagkanlidi

ALT BIRIM Piersonel Evrak Sube Miidiirliigii
BiRiM YETKiLisi :Personel Daire Baskani
ALT BiRIM YETKiLisi Personel Evrak Sube Miidiirii

Ali TUNCAY Personel Evrak Memuru Gérev Tanimi

Iijrein oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tuziik

1 yonetmelik ve diger diizenlemelere uygun olarak yerine getirmek
2 Gelen ve giden evraklar bilgisayara kaydetmek, stregelerini takip etmek ve sonuglandirmak
3 Arsivlieme ve dosyalama islemlerini yapmak
4 Posta ve dagditim islerini yapmak
5 Amirleri tariafindan verline diger emir ve gérevleri yerine getirmek

BiLGi

Kullanilan Bilgiler Bilgilerin Temin Edildigi_ Bilginin Sekli

1 ”Havale edilmis evrak Sube Mldiri-Sef Yazih

Daire Bagkani-Sube Midiir(i-Sef ve
2 Her tiirli talimat lst duzey amirler Yazili-Sézli

ONAYLAYAN
05.06.2014 € )

Seving SEZER
Personel Daire Baskani




Y.C.
ANKARA UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanhgi

GOREV TANIM FORMU

BIRiM :Personel Daire Baskanlig

ALT BiRiM Piersonel Evrak Sube Midirligii
BiRiM YETKiLisi :Personel Daire Bagkan!

ALT BiRIM YETKiLiSi Personel Evrak Sube Miidiirii

Coskun Yiicel UGUR Personel Evrak Memuru Gérev Tanimi

Gorevli oldudu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiiziik

1 yonetmelik ve diger dizenlemelere uygun olarak yerine getirmek

2 Gelen ve giden evraklar bilgisayara kaydetmek, siiregelerini takip etmek ve sonuglandirmak
3 Arsivleme ve dosyalama islemlerini yapmak

4 Posta ve dagitim islerini yapmak

5 Amirleri tariafindan verline diger emir ve gérevleri yerine getirmek

BILGI

Kullanilan Bilgiler "Bilgilerin Temin Edildigi "Bilginin Sekli

1 "Havale edilmis evrak "Sube Midiri-Sef "Yazm

Daire Baskani-Sube Muduri-Sef ve
Ust duzey amirler

Her tiirld talimat Yazili-Sozll

05.06.2014

ONAYLAYAN
Seving SEZER
Personel Daire Baskani

7\

)




TC
ANKARA UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Bagkanhg

GOREV TANIM FORMU
BIRIM : Personel Daire Bagkanlig:
ALT BIRIM :Yazi Isleri Sube Miidiirliigi
BIRIM YETKILISI : Personel Daire Bagkani
ALT BIRIM YETKILISI : Yazi Isleri Sube Miidiirii
|Muammer Kogak Yaz Isleri Sube Miidiirii Gorev Tanim
1 Universiteler ile kamu kurum ve kuruluslari ile bilgi aligveriginde bulunmak
Universitemizde gorevli akademik ve idari personelin pasaport islemlerine ait onaylama
2 | islemlerini yapmak
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi, diger kamu kurum ve kuruluslari ile Universitemiz
birimlerinden birimimize e-beyas sisteminde havale olan evraki teslim alarak gerekli islem
3 siireglerinin baglatilmasini saglamak.
Yazisma evrakini sorumlu memura havale ederek, gerekli takibi yapmak ve iist makama
4 hazirlanmasini saglamak
[Birim calisanlar tarafindan e-beyas sisteminde hazirlanan yazilarin kontroliinii yaparak,
5 Personel Daire Bagkanina diizenli bir sekilde gonderilmesini saglamak
Universitemiz Y onetim Kurulunda veya Izleme ve Degerlendirme Komisyonunda karara
baglanacak dosyalarin, Personel Daire Bagkanina ve ilgili Komisyonlara gonderilmesini
6 saglamak
Birim calisanlari arasinda ve diger biiroda galigan elemanlar arasinda gerekli koordinasyonu
7 saglamak
Biiroda yapilan islerde, goriisiilmesi gereken evrak hakkinda Personel Daire Baskani ile
8 li_stisare halinde olmak
Yurtdiginda uzun sureli olarak gorevlendirilen (3 aydan fazla) Universitemiz dgretim
elemanlarindan, mecburi hizmet yiiklenmesi i¢in tahhiitname ve senet imzalanmasini
9 saglamak ve senedi onaylayarak, saklanmasini saglamak
Gorev alanina giren konulara ait mevzuatlarda yapilan degisiklikleri takip etmek ve biiro
10 personelini bu konuda bilgilendirmek
vedi olarak Kurumlardan gelen yazigmalarin, Universitemiz Birimlerinden takibini yaparak,
11 islemin sonuglandirilmasini saglamak

BILGI
Isin Gergeklesmesi Sirasinda Bilgilerin Temin Edildigi Bilginin Sekli
Kullamlan Bilgiler Yerler ilginin Sekli
1 [Havale Edilmis Evrak |[Daire Baskani e-belge
Daire Bagkani ve iist diizey
2 Talimat amirler Yazili/Sozlii/Telefon
ONAYLAYAN
11.06.2014

Seving SEZEQ

Personel Daire Bagkani




TC
ANKARA UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanhg

GOREV TANIM FORMU
BIRIM : Personel Daire Bagkanlig:
ALT BIRIM :Yazi Isleri Sube Miidiirliigii
BIRIM YETKILISI : Personel Daire Bagkani
ALT BIRIM YETKILISI : Yazi Isleri Sube Miidiirii
Iilknur Metin Yazi Isleri Subesi Sorumlu Memurun Gorev Tanimi
Birim Sube Miidiirii tarafindan e-beyas sisteminde havale edilen evraki teslim alarak,
1) tasnifini yapmak
Sube Miidiirii tarafindan havale edilen evraki, kendisine bagli personel arasinda is
2) dagilimi yapmak
Birim ¢aliganlar: tarafindan e-beyas sisteminde hazirlanan evrakin kontroliinii yaparak,
3) diizenli bir sekilde Birim Sube Miidiiriine sevkini saglamak
Universitemiz Y®dnetim Kurulunda veya izleme ve Degerlendirme Komisyonunda karara
4) baglanacak dosyalari incelemek
Birimde kullanilan arag ve gere¢ kullanilmasini takip etmek, arag ve gereg ihtiyaglarinin
5) kargilanmasini saglamak.
Birimde bulunan dosyalarin yil bazinda saklanmasini saglamak, birim arsivinde biiroya ait
6) dosyalarin diizenli bir sekilde bulunmasini saglamak.
Birim personeli arasinda uyum ve isbirligi saglanarak, is akisini seri bir sekilde
7) |ytriitiilmesini saglamak.
T
Biiroda yapilan iglerde, goriisiilmesi gereken evrak hakkinda Birim Sube Miidiirii ile
8) |listisare halinde olmak
9) "Birim amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak
BILGI
Kullanilan Bilgiler (I Bilgilerin Temin Edildigi Bilginin Sekli
1 Havale Edilmis Evrak [[Sube Miidiirii e-belge
2 Talimat iist diizey amirler Yazili/Sozlii/Telefon
ONAYLAYAN
11.06.2014 f£=r€ ¢
Seving SE m
Personel Daire Bagkarli
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ANKARA UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanh

GOREV TANIM FORMU
BIRIM : Personel Daire Bagkanlig
ALT BIRIM :Yazi Isleri Sube Miidiirliigii
BIRIM YETKILISI : Personel Daire Bagkani
ALT BIRIM YETKILISI : Yazi Isleri Sube Miidiirii

Aylin Berk Yaz Isleri Subesi Memurun Girev Tamimi

Universitemizde gérevli akademik ve idari personelin pasaport islemlerine ait onaylama
1) islemlerini yapmak igin evraki incelemek.

Universitemiz birimlerinden gelen 2547 sayili Kanunun 40/a ve/veya 31.madde ders
2) gorevlendirme taleplerine ait yazigmalar1 yapmak

Universitemiz birimlerinden 2547 sayili Kanunun 39.maddesi uyarinca yurtiginde ve/veya
4) yurtdisinda gorevlendirilmesi talep edilen 6gretim elemanlarina ait yazigmalar1 yapmak

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligindan gelen her tiirlii evrak hakkinda Universitemiz
5) birimleri ile olan yazismalarim1 yapmak

Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen her tiirlii evrak hakkinda Universitemiz birimleri
6) ile olan yazigmalarin1 yapmak

Universitemiz Yonetim Kurulunda veya izleme Degerlendirme Komisyonunda karara
baglanan Universitemiz dgretim iiyelerinin gérevlendirilmeleri hakkindaki yazigmalari

7) yapmak

e-beyas sisteminde gelip, 1slak imza ile teslim edilen evraki konularina gore dosyalara
8) takilmasi.

Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen yazigmalara ait evrakin e-beyasta bulunmayan
9) ilgilerini bulmak ve sisteme aktarilmasini saglamak

Yurtdisinda uzun siireli olarak gérevlendirilen (3 aydan fazla) Universitemiz &gretim
elemanlarindan, mecburi hizmet yiiklenmesi igin tahhiitname ve kefalet senedinin
10) doldurulmasi ve kaldirilmasim yapmak

1) Birim amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

BILGI
Kullamlan Bilgiler I Bilgilerin Temin Edildigi Bilginin Sekli
Havale Edilmig Evrak"Daire Bagkani e-belge
2 Talimat |[ve iist diizey amirler Y az1li/S6zlii/ Telefon

ONAYLAYAN

'

11.06.2014 __93—-/7-.13
Seving SEZE

Personel Daire Baskani
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ANKARA UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanhg

GOREV TANIM FORMU
BIRIM - Personel Daire Bagkanlig
ALT BIRIM :Yazi Isleri Sube Miidiirliigii
BIRIM YETKILISI : Personel Daire Bagkani
ALT BIRIM YETKILISI . Yazi Isleri Sube Miidiirii
Canan Gedik Yaz Isleri Subesi Memurun Gérev Tanimi
Universitemizde gérevli akademik ve idari personelin pasaport islemlerine ait onaylama
1) islemlerini yapmak igin evraki incelemek.
(Iniversitemiz birimlerinden gelen 2547 sayili Kanunun 40/a ve/veya 31.madde ders
2) gorevlendirme taleplerine ait yazigmalari yapmak
Universitemiz birimlerinden 2547 sayih Kanunun 39.maddesi uyarinca yurtiginde ve/veya
4) Jﬂmdwmda gorevlendirilmesi talep edilen dgretim elemanlarina ait yazigmalar1 yapmak
Yiiksekdgretim Kurulu Baskanhigindan gelen her tiirlii evrak hakkinda Universitemiz
5) birimleri ile olan yazigmalarin1 yapmak
Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen her tiirlii evrak hakkinda Universitemiz birimleri
6) ile olan yazismalarin1 yapmak
Universitemiz Yonetim Kurulunda veya izleme Degerlendirme Komisyonunda karara
baglanan Universitemiz &gretim {iyelerinin gorevlendirilmeleri hakkindaki yazismalari
7) yapmak
e-beyas sisteminde gelip, 1slak imza ile teslim edilen evraki konularina gére dosyalara
8) takilmast.
Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen yazismalara ait evrakin e-beyasta bulunmayan
9) ilgilerini bulmak ve sisteme aktarilmasini saglamak
Yurtdiginda uzun siireli olarak gérevlendirilen (3 aydan fazla) Universitemiz &gretim
elemanlarindan, mecburi hizmet yiiklenmesi i¢in tahhiitname ve kefalet senedinin
10) doldurulmasi ve kaldirilmasini yapmak
11) Birim amirleri tarafindan verilen diger grevleri yapmak

BILGI

Kullamlan Bilgiler [ Bilgilerin Temin Edildigi || Bilginin Sekli

1 ]mmaim Bagskani lle-belge
2 "Talimat "ve iist diizey amirler "Yazﬂl/Sc')'z]ii/Telefon
| ONAYLAYAN
11.06.2014

Seving S‘}.SZ‘SE\

Personel Daire Baskani
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ANKARA UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Bagkanhg:

GOREV TANIM FORMU
BIRIM : Personel Daire Baskanligi
ALT BIRIM :Yazi Isleri Sube Miidiirliigii
BIRIM YETKILISI : Personel Daire Bagkani
ALT BIRIM YETKILISI : Yazi isleri Sube Miidiirii
Mustafa Tiirken Yazi Isleri Subesi Memurun Gérev Tanimi
Universitemizde gorevli akademik ve idari personelin pasaport islemlerine ait onaylama
1) islemlerini yapmak i¢in evraki incelemek.
. Universitemiz birimlerinden gelen 2547 sayili Kanunun 40/a ve/veya 31.madde ders
2) gorevlendirme taleplerine ait yazigmalari yapmak
(Iniversitemiz birimlerinden 2547 sayili Kanunun 39.maddesi uyarinca yurti¢inde ve/veya
4) yurtdiginda gérevlendirilmesi talep edilen dgretim elemanlarina ait yazismalar1 yapmak
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanlhigindan gelen her tiirlii evrak hakkinda Universitemiz
5) birimleri ile olan yazismalarini yapmak
Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen her tiirlii evrak hakkinda Universitemiz birimleri
6) ile olan yazismalarin1 yapmak
Universitemiz Yonetim Kurulunda veya izleme Degerlendirme Komisyonunda karara
[baglanan Universitemiz 6gretim iiyelerinin gorevlendirilmeleri hakkindaki yazigmalari
7) yapmak
e-beyas sisteminde gelip, 1slak imza ile teslim edilen evraki konularina gére dosyalara
8) takilmasi.
Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen yazigmalara ait evrakin e-beyasta bulunmayan
9) ilgilerini bulmak ve sisteme aktarilmasin saglamak
Yurtdisinda uzun siireli olarak gérevlendirilen (3 aydan fazla) Universitemiz dgretim
elemanlarindan, mecburi hizmet yiiklenmesi igin tahhiitname ve kefalet senedinin
10) doldurulmasi ve kaldirilmasini yapmak
11) Birim amirler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak
BILGI
Kullamlan Bilgiler [ Bilgilerin Temin Edildigi || Bilginin Sekli
1 Havale Edilmis Evrak|Daire Bagkani |le-belge
2 Talimat |[ve iist diizey amirler [YazilvSzlii/ Telefon
NAYLAYAN
11.06.2014 /

Seving SEZER |
Personel Daire Bagkani




TC
ANKARA UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Bagkanh

GOREV TANIM FORMU

== —

Seving SEZEE )
Personel Daire Basgkar

BIRIM : Personel Daire Bagkanligi
ALT BIiRIM “Yazi isleri Sube Miidiirliigii
BIRIM YETKILISI - Personel Daire Bagkani
ALT BIRIM YETKILISI : Yazi Isleri Sube Miidiirii
Ilay Bolek Yaz: Isleri Subesi Memurun Gérev Tanimi
Universitemizde gorevli akademik ve idari personelin pasaport islemlerine ait onaylama
1) islemlerini yapmak i¢in evraki incelemek.
Universitemiz birimlerinden gelen 2547 sayil Kanunun 40/a ve/veya 31 .madde ders
2) gorevlendirme taleplerine ait yazigmalari yapmak
[(Iniversitemiz birimlerinden 2547 sayili Kanunun 39.maddesi uyarinca yurtiginde ve/veya
4) yurtdisinda gorevlendirilmesi talep edilen dgretim elemanlarina ait yazigmalar1 yapmak
Yiiksekogretim Kurulu Baskanlhigindan gelen her tiirlii evrak hakkinda Universitemiz
5) birimleri ile olan yazigmalarini yapmak |
Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen her tiirlii evrak hakkinda Universitemiz birimleri |
6) ile olan yazismalarim1 yapmak
{Iniversitemiz Y&netim Kurulunda veya izleme Degerlendirme Komisyonunda karara
baglanan Universitemiz dgretim iiyelerinin gorevlendirilmeleri hakkindaki yazismalari
7) _|[lyapmak
e-beyas sisteminde gelip, 1slak imza ile teslim edilen evraki konularina gore dosyalara
8) akilmasi.
Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen yazigmalara ait evrakin e-beyasta bulunmayan
9) ilgilerini bulmak ve sisteme aktariimasini saglamak
Yurtdiginda uzun siireli olarak gorevlendirilen (3 aydan fazla) Universitemiz dgretim
elemanlarindan, mecburi hizmet yiiklenmesi igin tahhiitname ve kefalet senedinin
10) doldurulmasi ve kaldirilmasini yapmak
11) Birim amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak
BILGI
Kullanilan Bilgiler [ Bilgilerin Temin Edildigi || Bilginin Sekli
1 Havale Edilmis EvrakiDaire Bagkani [le-belge
2 Talimat [[ve iist diizey amirler [Y az1l1/Sozlii/ Telefon
ONAYLAYAN
11.06.2014
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ANKARA UNIVERSITESI REKTORLUGU

el Personel Daire Baskanhg
GOREV TANIM FORMU
BIRIM : Personel Daire Bagkanlig
ALT BIRIM :Yazi Isleri Sube Miidiirliigii
BIRIM YETKILISI : Personel Daire Baskani
ALT BIRIM YETKILISI : Yazi Isleri Sube Miidiirii

Derya Karabiyik Yazi Isleri Subesi Memurun Gérev Tanimi

Universitemizde gorevli akademik ve idari personelin pasaport iglemlerine ait onaylama
1) islemlerini yapmak igin evraki incelemek.

Universitemiz birimlerinden gelen 2547 sayili Kanunun 40/a ve/veya 3 1 .madde ders
2) gorevlendirme taleplerine ait yazigmalar1 yapmak

Universitemiz birimlerinden 2547 sayili Kanunun 39.maddesi uyarinca yurtiginde ve/veya
4) | I_yur‘rdlsmda gorevlendirilmesi talep edilen 6gretim elemanlarina ait yazismalar: yapmak

Yiiksekogretim Kurulu Baskanligindan gelen her tiirlii evrak hakkinda Universitemiz
5) birimleri ile olan yazismalarini yapmak

Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen her tiirlii evrak hakkinda Universitemiz birimleri
6) ile olan yazigmalarin1 yapmak

Universitemiz Yonetim Kurulunda veya izleme Degerlendirme Komisyonunda karara
baglanan Universitemiz dgretim iiyelerinin gorevlendirilmeleri hakkindaki yazismalar

7) yapmak

e-beyas sisteminde gelip, 1slak imza ile teslim edilen evraki konularina gére dosyalara
8) takilmasi.

Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen yazigmalara ait evrakin e-beyasta bulunmayan
9) ilgilerini bulmak ve sisteme aktarilmasini saglamak

Yurtdisinda uzun siireli olarak gérevlendirilen (3 aydan fazla) Universitemiz &gretim
elemanlarindan, mecburi hizmet yiiklenmesi igin tahhiitname ve kefalet senedinin

10) doldurulmasi ve kaldiriimasinm yapmak
11) Birim amirleri tarafindan verilen diger gérevler: yapmak
BILGI
Kullamlan Bilgiler || Bilgilerin Temin Edildigi Bilginin Sekli

1 Havale Edilmis Evrak||Daire Baskan1 e-belge

2 Talimat ve list diizey amirler Yazili/Sozlii/Telefon
ONAYLAYAN

11.06.2014 }

Seving SEZE

Personel Daire Bagkani
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ANKARA UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanhg

GOREV TANIM FORMU
BIRIM - Personel Daire Baskanli
ALT BIRIM :Yazi Isleri Sube Miidiirliigii
BIRIM YETKILISI : Personel Daire Bagkani
ALT BIRIM YETKILISI : Yazi Isleri Sube Miidiirii

[Fatma Karatas Yaz Isleri Subesi Memurun Girev Tammi

Universitemizde gorevli akademik ve idari personelin pasaport islemlerine ait onaylama

1) islemlerini yapmak igin evraki incelemek.
Universitemiz birimlerinden gelen 2547 say1li Kanunun 40/a ve/veya 31.madde ders
2) gorevlendirme taleplerine ait yazigmalari yapmak

Universitemiz birimlerinden 2547 sayili Kanunun 39.maddesi uyarinca yurti¢inde ve/veya
4) _|lyurtdisinda gorevlendirilmesi talep edilen &gretim elemanlarina ait yazigmalari yapmak

[ =
Yiiksekogretim Kurulu Baskanhgindan gelen her tiirlii evrak hakkinda Universitemiz

5) birimleri ile olan yazigmalarini yapmak
Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen her tiirlii evrak hakkinda Universitemiz birimleri
6) ile olan yazismalarin1 yapmak

Universitemiz Ydnetim Kurulunda veya Izleme Degerlendirme Komisyonunda karara
[baglanan Universitemiz 6gretim iiyelerinin gorevlendirilmeleri hakkindaki yazigmalari

7) yapmak ~

e-beyas sisteminde gelip, 1slak imza ile teslim edilen evraki konularina gore dosyalara
8) takilmasi.

Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen yazigmalara ait evrakin e-beyasta bulunmayan
9) ilgilerini bulmak ve sisteme aktarilmasini saglamak

Yurtdisinda uzun siireli olarak gérevlendirilen (3 aydan fazla) Universitemiz dgretim
elemanlarindan, mecburi hizmet yiiklenmesi igin tahhiitname ve kefalet senedinin
10) doldurulmasi ve kaldiriimasin1 yapmak

11) irim amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak
BILGI
Kullanilan Bilgiler | Bilgilerin Temin Edildigi Bilginin Sekli
Havale Edilmis Evrak|Daire Bagkan ~ |le-belge
2 Talimat ||ve {ist diizey amirler Y azili/S6zlii/ Telefon

ONAYLAYAN

11.06.2014 5&-/ );?R
Seving SEZ

Personel Daire Baskani
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Personel Daire Bagkanh

GOREV TANIM FORMU
BIRIM : Personel Daire Bagkanhg
ALT BiRiM : Idari Personel Sube Miidiirliigii
BIRIM YETKILISI : Personel Daire Bagkam
ALT BIiRIM YETKILisi : idari Personel Sube Miidiirii

Niliifer BASER Sube Miidiirii/ idari Personel Sube Miidiirliigii Gorev Tanimi

Gorev alanina giren konularda iglerin verimli ve etkin bir bigimde yliriitiilmesinden,
1 enetlenmesinden ve personelin ¢aligmalarindan bagh bulundugu daire bagkanina karg
sorumludur.
Gdorev alanina giren personelin 6zliik haklar ile ilgili islemlerinin diizenli olarak mevzuat
cergevesinde yuriitiilmesini saglamak.

Gorev ve yetkileri igerisine giren konularda yayimlanan kanun, tliiziik, ybnetmelik ve genelgelerin
ibini yaparak bu bilgileri ekibiyle paylagarak yetigtirilmelerini saglamak.

Birime havale edilen yazilarin sefe havalesini yaparak islem siirecini baglatmak ve gerekli
koordinasyonu ve denetimi yapmak.

BILGI
Isin Gergeklesmesi Sirasinda | pj0511in Temin Edildigi Yerler Bilginin Sekli
Kullanilan Bilgiler -
=

. Kanun, tiiziik, ySnetmelik, T Resmi Gazete, ilgili Kurumlarin

genelge, KHK internet adresleri

Personel Daire Bagkani, Genel
2 Talimat Sekreter Yrd., Genel Sekreter, Sozlil veya yazil
Rektdr Yardimceisi, Rektor
Konu hakkinda ilgili
3 Yazigmalar Kurumlardan alinan yazili Yazih
belgeler

ONAYLAYAN

Seving SE}ZM

Personel Daire Bagkam




®
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iy Personel Daire Baskanlifa
GOREV TANIM FORMU
BIRIM : Personel Daire Bagkanhj
T BiRIM : Idari Personel Sube Mildiirliigii
BIRIM YETKILISi : Personel Daire Bagkani
ALT BIiRIiM YETKILisi : idari Personel Sube Miidiiril

Arife TURKKAN- Sef/ idari Personel Sube Miidiirligll Gtrev Tamm

1  Amirleri tarafindan kendisine havale yapilan igleri galigma arkadaslarina dagitmak.

Kendisine bagl personel arasinda dengeli géirev boliimil ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli,
verimli ve silratli bir sekilde yliriitiiimesini saglamak.

3 Yapilan yazigmalarin kontroliinil yaparak sube miidiiriine teslim etmek.

4 Caligma arkadaglaryla gerekli koordinasyonu saglamak.

5 Amiri tarafindan verilen diger gbrevleri yapmak.

BILGI

Isin Gergeklesmesi Sirasinda

Bilgilerin Temin Edildigi Yerler Bilginin Sekli
Kullanilan Bilgiler i g e
| Kanun, tiizilk, yonetmelik, ¥ Resmi Gazete, ilgili Kurumlarin
genelge, KHK internet adresleri
Sube Midiirl, Personel Daire
i Bagkani, Genel Sekreter Yrd.
] : ] 3
2 Talimat Genel Sekreter, Rektsr Sozlll veya yazili
Yardimcisi, Rektdr
Konu hakkinda ilgili
3 Yazigmalar Kurumlardan alinan yazili Yazili
belgeler
ONAYLAYAN

_‘92\):
Seving SEZEI;\’/\

Personel Daire Bagkam
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1049 Personel Daire Bagkanhg
GOREV TANIM FORMU
BIRIM : Personel Daire Bagkanlifi
ALT BiRIM : idari Personel Sube Miidiirliigii
BiRIM YETKILiSi : Personel Daire Baskani
ALT BIRIM YETKILIiSi : Idari Personel Sube Miidiirii

Nese OZMEN- Sef / idari Personel Sube Mildiirligii Gérev Tamm

1 Amirleri tarafindan kendisine havale yapilan igleri ¢aliyma arkadaslarina dagitmak.

Kendisine bagl personel arasinda dengeli gorev boliimii ve ig dagilimi yaparak hizmetin diizenli,
verimli ve siiratli bir gekilde yiiriitiilmesini saglamak.

3 Yapilan yazigmalarin kontroliinii yaparak sube miidiiriine teslim etmek.

4 Caligma arkadaglartyla gerekli koordinasyonu saglamak.

-3 [Amiri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

BILGI

Isin Gergeklesmesi Sirasinda

B'l '1 . . . oL 5 i ’
Kallanilan Bilpiler ilgilerin Temin Edildigi Yerler Bilginin Sekli

Kanun, tiiziik, yonetmelik, Resmi Gazete, ilgili Kurumlarin
Mevzuat - :
genelge, KHK internet adresleri

Sube Miidiirii, Personel Daire
Bagkani, Genel Sekreter Yrd.,

2 Talimat Genel Sekreter, Riekdne Sozlii veya yazili
Yardimcisi, Rektér
Konu hakkinda ilgili
3 Yazigmalar Kurumlardan alinan yazili Yazih
belgeler

ONAYLAYAN
_S-._QJ M
Seving SEZER
Personel Daire Bagkani
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Personel Daire Bagkanhg

GOREV TANIM FORMU
BiRIM : Personel Daire Bagkanh1
ALT BiRIM : idari Personel Sube Midiirligi
BiRIM YETKILIiSi : Personel Daire Baskan
ALT BIRIM YETKILiSI : idari Personel Sube Mildiirii

Mehtap GONGOR - Bilgisayar isletmeni Idari Personel Sube Miidiirligi Gorev Tanimi

irleri tarafindan kendisine havale edilmis isleri mevzuat gergevesinde en kisa siirede tamamlayarak
azirlam

irlerine kars: sorumluluklarinin bilincinde olarak kendisine verilen gorevleri en dogru sekilde
lamak.

3 [Kendisini geligtirmek igin mevzuat takip etmek.

|[ 4 “Is ve islem siireglerini takip etmek

_ BILGI
Isin Gergeklesmesi Sirasinda Kullanilan || - p;05005n Temin Edildigi Yerler Bilginin $ekli
Bilgiler
, Kanun, tiizitk, yonetmelik, e Resmi Gazete, ilgili Kurumlarin
genelge, KHK internet adresleri

Sef, Sube Midiiri, Personel Daire
2 Talimat Bagkami, Genel Sekreter Yrd., Genel Sozlii veya yazili
Sekreter, Rektdr Yardimcisi, Rektor

Konu hakkinda ilgili Kurumlardan

alinan yazih belgeler bl

3 Yazigmalar

%E:YLAYAN
eving SE-ZE‘K\/\

Personel Daire Bagkam
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Personel Daire Bagkanhi

GOREV TANIM FORMU
IBIRIM : Personel Daire Bagkanlif
ALT BiRiM : idari Personel Sube Mudurlugi
[BiRIM YETKILISI : Personel Daire Bagkan
ALT BIiRIM YETKILiSi : idari Personel Sube Miidiirii

Ali ELCUK - Bilgisayar igletmeni idari Personel Sube Mildiirliigii Gdrev Tanimi

azirlama

irleri tarafindan kendisine havale edilmis igleri mevzuat gergevesinde en kisa siirede tamamlayarak

1 orumluluklanmn bilincinde olarak kendisine verilen gorevleri en dogru sekilde

4 is ve islem siireglerini takip etmek

BIiLGI

Isin Gergeklesmesi Sirasinda Kullanilan

Bilgilerin Temin Edildigi Yerler

Bilginin $ekli

BiIEiler
| Kanun, tiiziik, ytnetmelik, —— Resmi Quete, ilgili Kul'-umlann
genelge, KHK internet adresleri
Sef, Sube Miidiirii, Personel Daire
2 Talimat Baskani, Genel Sekreter Yrd., Genel Szll veya yazili
Sekreter, Rektdr Yardimcisi, Rektor
3 Yazismalar Konu hakkinda ilgili Kurumlardan Yazili
alinan yazili belgeler
VAYLAYAN
Seving SEZER

Personel Daire Bagkani
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Noleas Personel Daire Baskanh{)

GOREV TANIM FORMU

BiRIM : Personel Daire Bagkanhg

ALT BiRiM : Idari Personel Sube Miidiirligii
[BiRiM YETKiLisSi : Personel Daire Bagkam

ALT BiRiM YETKILIiSi : Idari Personel Sube Miidiirii

Fatih TAKMAZ - Bilgisayar isletmeni idari Personel Sube Mildiirligii Gérev Tamimi

mirleri tarafindan kendisine havale edilmis igleri mevzuat ¢ergevesinde en kisa siirede tamamlayarak

mirlerine karsi sorumluluklarinin bilincinde olarak kendisine verilen gdrevleri en dogru sekilde

endisini gelistirmek i¢in mevzuat: takip etmek.

4 "Is ve islem slireglerini takip etmek

BILGI
Isin Gergeklegmesi Sirasinda Kullamlan § g5 Temin Edildigi Yerler Bilginin Sekli
Bilgiler
Kanun, tiiziik, ySnetmelik, Resmi Gazete, ilgili Kurumlarin
1 Mevzuat 2 :
genelge, KHK internet adresleri

Sef, Sube Miidiirii, Personel Daire
2 Talimat Bagkani, Genel Sekreter Yrd., Genel Stzlil veya yazih
Sekreter, Rektdr Yardimcisi, Rektor

Konu hakkinda ilgili Kurumlardan

alinan yazili belgeler r

3 Yazigmalar

ONAYLAYAN
1
gcivinc SEZERYV\

Personel Daire Bagkani
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dsie o Personel Daire Baskanhg

GOREV TANIM FORMU

BiRiM : Personel Daire Bagkanlif

ALT BiRiM : Idari Personel Sube Miidiirligi
BiRIM YETKILiSI : Personel Daire Bagkam

ALT BIiRIM YETKILISi : idari Personel Sube Miidiirii

Esra BAYKUS (CAKMAK) - Bilgisayar Isletmeni idari Personel Sube Mildiirliigi Gorev Tamm

mirleri tarafindan kendisine havale edilmis isleri mevzuat ger¢evesinde en kisa siirede tamamlayarak

mirlerine kars1 sorumluluklarinin bilincinde olarak kendisine verilen grevleri en dogru sekilde
1

3 Kendisini gelistirmek i¢in mevzuat: takip etmek.

4 is ve islem siireglerini takip etmek

BILGI
Isin Gergeklesmesi Sirasinda Kullamilan | g0 o) termin Edildigi Yerler Bilginin Sekli
Bxlgxler
Kanun, tliziik, ytnetmelik, Resmi Gazete, ilgili Kurumlarin
1 genelge, KHK Mevzist internet adresleri

Sef, Sube Mildlirll, Personel Daire
2 Talimat Bagkani, Genel Sekreter Yrd., Genel Sozlil veya yazili
Sekreter, Rektdr Yardimcisi, Rektor

Konu hakkinda ilgili Kurumlardan

alinan yazili belgeler sl

3 Yazigmalar

YLAYAN

Seving SEZER\/\
Personel Daire Bagkani
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N dnds Personel Daire Bagkanh
GOREV TANIM FORMU
[BIRIM : Personel Daire Baskanh
ALT BiRIiM : idari Personel Sube Miidiirliigii
[BiRIM YETKILISI : Personel Daire Bagkam
ALT BiRIM YETKILISI : idari Personel Sube Miidiirii

Sibel BUYUKKESKINLI - Bilgisayar isletmeni Idari Personel Sube Miidiirligi Gorev Tanimi

1 [Amirleri tarafindan kendisine havale edilmis isleri mevzuat gergevesinde en kisa siirede tamamlayarak
imzaya hozirlamak,
5 mirlerine karg: sorumluluklarinin bilincinde olarak kendisine verilen grevleri en dogru sekilde
Jitamamlamak.
3 endisini geligtirmek igin mevzuati takip etmek.
4 is ve islem stireglerini takip etmek

BILGI
Isin Gergeklesmesi Sirasinda Kullanilan | 501000 Temin Edildigi Yerler Bilginin Sekli
Bilgiler
1 Kanun, tiiziik, ydnetmelik, o — Resmi Gazete, ilgili Kurumlarin
genelge, KHK - internet adresleri

Sef, Sube Mildlirii, Personel Daire
2 Talimat Bagkani, Genel Sekreter Yrd., Genel Sozli veya yazili
Sekreter, Rektor Yardimeisi, Rektor

Konu hakkinda ilgili Kurumlardan

I
3 Yazigmalar alinan yazili belgeler

Yazili

%El AYLAYAN
eving SEZEM\

Personel Daire Bagkani
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Personel Daire Bagkanhgi

GOREV TANIM FORMU
BIRIM : Personel Daire Bagkanlig)
ALT BIRIM : Akademik Personel Sube Midiirliigii
BIRIM YETKILIiSI : Personel Daire Bagkani
ALT BIRIM YETKILIiSi : Personel Daire Baskani

Ayhan Kéksal Akademik Personel Sube Sefinin Giorev Tamm

a) Havale edilen evraki teslim alarak, personel arasinda dagilimini yapmak

Birim ¢alisanlari tarafindan hazirlanan evrakin kontroliinii yaparak Personel Daire
b) |Baskanina sevkini saglamak.

Universitemiz Senatosunda, Universitemiz Yénetim Kurulunda veya ilgili Komisyonlarda
c) karara baglanacak dosyalari incelemek.

Birimimize ait islemlerle ilgili goriisiilmesi gereken evrak hakkinda Personel Daire Bagkani

d) ile gérismek.
e) Birim ¢alisanlar arasinda gerekli koordinasyonu saglamak.
BILGI
isin Gerceklesmesli Sirasinda Bilgilerin Temin Edildigi Bilginin Sekli
Kullanilan Bilgiler Yerler
I Havale Edilmis Evralj|Personel Daire Bagkani e-belge
2 Talimat Personel Daire Baskan Yazili/S6zlii/Telefon
ONAYLAYAN

Tarih

_Szu\‘
12.06.2014 Seving SEZEWR\"\

Personel Daire Baskani

rn \( i X
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Personel Daire Bagkanh

GOREV TANIM FORMU
BIRIM : Personel Daire Baskanlig)
ALT BiRiM : Akademik Personel Sube Miidiirliigii
BIRIM YETKILISI :Personel Daire Baskani
ALT BIRIM YETKILiSi : Akademik Personel Sube Sefi

Fatma Arslan Akademik Personel Subesi Bilgisayar Isletmeni Gérev Tanimi

Universitemize alinacak akademik personelin ilanlarini hazirlamak, basvurularini almak,

a) atamalarini ve yeniden atamalarini yapmak.

Universitemizde ¢alisan biitiin akademik personelin tahsil, hizmet degerlendirmeleri,
b) ticretsiz izin onaylart, derece degisiklikleri ile terfi islemlerini yapmak
<) Universitemiz akademik kadrolarinin her yil iptal-ihdas islemlerini yapmak.

Yiiksekogretim Kurulu Baskanhg ile diger kamu kurum ve kuruluslarindan gelen her tiirlii
d) evrak hakkinda Universitemiz birimleri ile olan yazismalari yapmak.

2547 sayih Kanunun 34. maddesi uyarinca sézlesmeli olarak ¢alisan/galigtirilacak yabanci

e) uyruklu 6gretim elemanlarinin islemlerini yiiriitmek
2547 sayih Kanunun 35. maddesi uyarinca Universitemize kadrolari devrolan arastirma
f) gorevlilerinin iglemlerini yiiriitmek
375 sayih Kanun Hitkmiinde Kararname uyarinca sozlesmeli olarak galistinlacak
g) ogreticiiler ili ilgili islemleri yiiriitmek.
Universitemiz Senatosunda, Universitemiz Yonetim Kurulunda veya ilgili Komisyonlarda
h) karara baglanacak dosyalari incelemek ve yazismalarini yiirlitmek.
1) Birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
BILGI
icin : Bilgilerin Temin Edildigi
Isin (,ferg:eklesmes‘l Sirasinda llgilerin Temin Edildigi Bilginin Sekli
Kullamilan Bilgiler Yerler
I Havale Edilmis Evrakf|Personel Daire Baskani e-belge
2 Talimat Personel Daire Baskam Yazili/S6zlii/Telefon

ONAYLAYAN
Tarih S"-«h“

12.06.2014 Seving SEZER 7
Personel Daire Baskaf
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Personel Daire Bagkanhg

GOREV TANIM FORMU

BIRIM : Personel Daire Baskanlig

ALT BiRIM : Akademik Personel Sube Miidiirliigii
BIRIM YETKILISI : Personel Daire Bagkani

ALT BIRIM YETKILISI : Akademik Personel Sube Sefi

Yildiz Cekerek Akademik Personel Subesi Bilgisayar Isletmeni Gorev Tanimi

Universitemize alinacak akademik personelin ilanlarini hazirlamak, basvurularini almak,

a) atamalarini ve yeniden atamalarini yapmak.

Universitemizde ¢ahisan biitiin akademik personelin tahsil, hizmet degerlendirmeleri,
b) licretsiz izin onaylari, derece degisiklikleri ile terfi islemlerini yapmak
c) Universitemiz akademik kadrolarinin her yil iptal-ihdas islemlerini yapmak.

Yiiksek&gretim Kurulu Bagkanligi ile diger kamu kurum ve kuruluglarindan gelen her tiirlii
d) evrak hakkinda Universitemiz birimleri ile olan yazigmalari yapmak.

2547 sayili Kanunun 34. maddesi uyarinca sozlesmeli olarak ¢alisan/calistirilacak yabanci
e) uyruklu 8gretim elemanlarinin islemlerini yiiritmek

2547 sayili Kanunun 35. maddesi uyarinca Universitemize kadrolari devrolan aragtirma
b} gorevlilerinin islemlerini yiiritmek

375 sayili Kanun Hitkmiinde Kararname uyarinca sdzlesmeli olarak galistirilacak

2) Ggreticiiler ili ilgili islemleri yiiriitmek.
Universitemiz Senatosunda, Universitemiz Yénetim Kurulunda veya ilgili Komisyonlarda
h) karara baglanacak dosyalari incelemek ve yazigmalarini yiiriitmek.
1) Birim amiri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
BILGI
isi : i Bilgilerin Temin Edildigi
Isin Ger¢eklesmesi S.lrasmda giler emin Edildigi Bilginin Sekli
Kullamlan Bilgiler Yerler
1 Havale Edilmis Evraki|Personel Daire Baskan e-belge
2 Talimat Personel Daire Baskan Yazil/Sézlii/Telefon
NAYLAYAN
l'arih :
12.06.2014 Seving SEZER \
Personel Daire Baskani
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Personel Daire Bagkanhig

GOREV TANIM FORMU
BiRIM : Personel Daire Bagkanhg:
ALT BIiRIM : Akademik Personel Sube Miidiirliigii
BIRIM YETKILISI : Personel Daire Bagkani
ALT BIRIM YETKILIiSI : Akademik Personel Sube Sefi
Giilnur Alaca Akademik Personel Subesi Memurunun Gérev Tanmm
Universitemize alinacak akademik personelin ilanlarin1 hazirlamak, basvurularin almak,
a) atamalarini ve yeniden atamalarini yapmak.
Universitemizde ¢alisan biitiin akademik personelin tahsil, hizmet degerlendirmeleri,
b) ticretsiz izin onaylari, derece degisiklikleri ile terfi islemlerini yapmak
¢) Universitemiz akademik kadrolarinin her yil iptal-ihdas islemlerini yapmak.
Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligs ile diger kamu kurum ve kuruluglarindan gelen her tiirlii
d) evrak hakkinda Universitemiz birimleri ile olan yazismalari yapmak.
2547 sayili Kanunun 34. maddesi uyarinca sozlesmeli olarak ¢alisan/¢alistirilacak yabanci
e) uyruklu 6gretim elemanlarinin islemlerini yiiriitmek
2547 sayih Kanunun 35. maddesi uyarinca Universitemize kadrolars devrolan arastirma
f) gorevlilerinin islemlerini yiiriitmek
375 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname uyarinca sdzlesmeli olarak ¢alistirilacak
a) ogreticitler ili ilgili iglemleri yiiriitmek.
Universitemiz Senatosunda, Universitemiz Yénetim Kurulunda veya ilgili Komisyonlarda
[h) karara baglanacak dosyalari incelemek ve yazigmalarin yiiriitmek.
1) Birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
BILGI
= ] Bilgilerin Temi idisi
Isin Gen;eklesmes.l S'lrasmda tigiterin Temin Edildigi Bilginin Sekli
Kullamlan Bilgiler Yerler
I Havale Edilmis Evrakl|Personel Daire Baskan e-belge
2 Talimat Personel Daire Baskani Yazili/Sézlii/Telefon
ONAYLAYAN
Tarih _g:./\‘
12.06.2014 Seving SEZ\E;{-’]

Personel Daire Baskani
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Personel Daire Baskanhg:

GOREV TANIM FORMU

BiRIM :Personel Daire Bagkanlg
ALT BIRIM :Tahakkuk Sube MudirlGgi
BiRIM YETKiLisi :Personel Daire Baskani
ALT BIRIM YETKiLiSi :Tahakkuk Sube Midiirii
Ramazan KALAYCI-Tahakkuk Memuru - Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi- Gérev Tanimi
1 Birimin hizmet alanina giren konularda amirleri tarafindan kendisine verilen gérevleri kanun, tlzlk,
yénetmelik ve dider mevzuat hiikimleri gergevesinde ylritmek.
Gorev yaptidi birimin yazilarini resmi yazisma kurallarina uygun olarak yazmak. Islem yapilan her
2 turlii evrak ve dokiimani dosyalamak, codaltmak, tasnif etmek, arsiviemek. Subeden cikacak her
tirlt evrakl dagitima hazirlamak.
3 Kurumlar arasinda veya kurum icinde, resmi evrak ve benzer dokimanlar gizlilik ve emniyetini
saglamak suretiyle gerekli yerlere gotirmek, getirmek.
Mal ve hizmet alimlarina iliskin satin alma islemleri, avans kredi islemleri ve DMO alimlarini yapmak,
4 piyasa fiyati arastirmasi yapmak. Satin alma islemleriyle ilgili 6deme evraki ve eki dokiimanlari
hazirlamak, giyecek yardimi v.b. sosyal haklara iliskin 6demelere ait evraklari hazirlamak.
e B e ——————————.
SGK dan gelen makam-hizmet-gérev tazminatlan ile emekli ve élum yardimi 6demelerine iligkin
5 evraklan kayit altina almak, 6demeye esas tahakkuk evraklarini hazirlamak, ilgili tablo ve raporlan
diizenlemek.
Birim personelinin harcirah islemleri ile 2547 sayili Kanunun 33 Uncl ve 39 uncu maddesi
6 kapsaminda yurt icinde/disinda gérevlendirilenlere iliskin okul kayit, harcirah, maas édemeleri,
avans ve mahsup islemlerini yapmak.
7 Bilgisayar ve cevre birimlerinin bakim onanimina iliskin Bilgi islem Daire Baskanld ile gerekli
yazismalari yapmak ve yiritilen islemleri takip etmek.
8 Bitceleme ve Maliyetlendirme asamalarinda her tirli mali cetvelleri hazirlamak.
[Tasinir Mal Mevzuati geredince Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi olarak Baskanl@m tasinir islemlerini
9 .
viritmek,
10 Hizmet Ici Egitim etkinliklerinde gorev alan personelin ek ders tcreti ddemelerini yapmak.
11 Amirlerince kendisine verilen benzeri diger gorevleri yapmak.
BiLGi
Kullanilan Bilgiler |Bilgi|erin Temin Edildigi |Bilginin Sekli

|Hava|e edilmis islem Sube Madird Yazil

1 |

Her tirll talimat __|[Daire Bagkani-Sube Mudiri-Sef Yazili-Sozll

Hazirlanan ve sunulan

3 calismalar Rektorlik birimleri Sozlu /Telefon/Faks/E-posta
QAYLAYAN
11.06.2014 v

Seving SEZER
Personel Daire Bagkani




T:C.
ANKARA UNiVERSITESI REKTORLUGD
Personel Daire Baskanhg

GOREV TANIM FORMU

BiIRIM :Personel Daire Baskanhdi
ALT BIRIM :Tahakkuk Sube MudUrligu
BiRIM YETKiLisi :Personel Daire Baskani
ALT BIRIM YETKiLisi :Tahakkuk Sube Miidirii
Ayse SEMERCI-Tahakkuk Sefi Gérev Tanimi
1 Birimin hizmet alanina giren konularda amirleri tarafindan kendisine verilen gérevleri kanun, tlzuk,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri gergevesinde ylritmek.
2 Birimin hizmet alanina giren konularda her tirli ig-dis yazismalari yapmak ve yaptirmak.
3 Birim Idare Faaliyet Raporu, Performans Programi ve Stratejik Plan galismalarini yapmak
4 Subede diizenlenen belgelerin esas ve sekil agisindan ilk incelemesini yapmak ve ilgililere

yonlendirmek.

SGK dan gelen makam-hizmet-gérev tazminatlari ile emekli ve 6lim yardimi édemelerine iliskin
5 evraklan incelemek, ddemeye esas tahakkuk evraklarini hazirlamak, ilgili tablo ve raporlar
dizenlemek/dizenletmek.

2547 sayill Kanunun 33 (ncl ve 39 uncu maddesi kapsaminda yurt disinda gérevlendirilenlere iligkin
6 harcirah ve maas édemeleri ile avans ve mahsup islemleri ile iade islemlerinin yapilmasini ve
Baskanlik personelinin harcirah ve yolluk islemlerinin yapiimasini saglamak.

Kendisine badli personel arasinda dengeli gérev bélimi ve is dagiimi yaparak hizmetin dizenli,

7 verimli ve slratli bir sekilde yuritilmesini saglamak.
8 Baskanlik ve Ozel Kaleme ait yillik veya cok yilli Biitgeleme islemleri ile Bagkanhda ait Performans
Programi ve Stratejik Planlarin ddnemler itibari ile gergeklestirilmesini ve hazirlanmasini saglamak.
- “Mal ve hizmet satin alma islemlerinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiritilmesini saglamak.
10 "Fatura ve benzeri 6demelerin takibini yapmak, 6édeme evraklarini hazirlamak/hazirlatmak.
11 "Giyecek yardimi v.b. sosyal haklara iliskin 6demelere ait evraklari hazirlamak/hazirlatmak.
12 Bilgisayar ve cevre birimlerinin bakim onarimina iliskin Bilgi Islem Daire Baskanhdi ile koordinasyon
sagdlamak, bu cercevede ilgili personelin yurittigu isleri takip ve kontrol etmek.
13 Taginir islemlerine iliskin ylratilen hizmetleri takip ve kontrol etmek.
14 Hizmet Igi Editim etkinliklerinde gérev alan personelin ek ders lcreti ddemelerini yapmak.
15 Amirlerince kendisine verilen benzeri diger gérevleri yapmak.
_BiLGi
Kullanilan Bilgiler Bilgilerin Temin Edildigi Bilginin Sekli
1 Havale edilmis islem Sube Mudiri Yazili
2 Her tirll talimat Daire Baskani-Sube Middrl Yazili-Sozll
|3 calismalar Rektorlik birimleri Sozll /Telefon/Faks/E-posta

ONAYLAYABA,
11.06.2014 . Y\

Seving SEZER
Personel Daire Baskani




T.C.
ANKARA UNIVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanhgi

1845 GOREV TANIM FORMU
BIRIM :Personel Daire Baskanldi
ALT BIRIM :Tahakkuk Sube Mudiirliigii
BIRIM YETKIiLiSI :Personel Daire Baskani
ALT BIRIM YETKILiSi :Tahakkuk Sube Miidiirti

Giirbiiz KAFALI-Tahakkuk Sube Miidiirii Gérev Tanimi

Birimin hizmet alanina giren ve Daire Baskan tarafindan havale edilen tim is ve islemleri kanun,
1 tiziik ve ydnetmelikler cergevesinde; kaynaklar etkili, ekonomik ve verimlilik esaslarina gdre
yvapmak/yaptirmak.

Sube personelinin disiplin ve isbirlidi icinde calismalarini saglamak, aralarinda gérev dagitimi

* yvapmak/yaptirmak; calismalar izleyip denetlemek.

3 Subeye iletilen konular yasa, tiiziik, yénetmelik ve taslaklan incelemek ve gériis bildirmek,
konularin sonuca baglanmasini ve gereken iglemlerin yapilmasini saglamak.

" Hizmetlerin gelistiriimesi yéniinde uygulamada karsilasilan sorunlari ortadan kaldiracak tekliflerde
bulunmak; Sube personelin editimini ve yetistirilmesini saglamak.

5 Ozel Kalem ve Personel Daire Bagkanhginin gergeklestirme gérevlilidini yurdatdr.

Baskanlik ve Ozel Kaleme ait yillik veya ok yilli Biitgeleme islemleri ile Baskanlida ait Performans
6 Programi, Faaliyet Raporu ve Stratejik Planlarin dénemler itibari ile gergeklegtirilmesini ve
hazirlanmasini saglamak.

7 Daire baskani tarafindan kendisine verilen benzeri diger gérevleri yapmak.
BiLGI
Kullanilan Bilgiler "Bilgilerin Temin Edildigi Bilginin Sekli
1 Havale edilmis iglem "Daire Baskani Yazili
2 Her tirli talimat "Daire Bagkani Yazili-Soézll
Hazirlanan ve sunulan
3 calismalar Rektorlik birimleri Sozlu /Telefon/Faks/E-posta
YLAYAN‘

11.06.2014 — IV

Seving SEZER
Personel Daire Bagkam




