
T.C.
ANKAR,A UNivERSiTESi REI(T6R.LOGT,

PeBonel Drlrc EEtkanlr!l

GOREV TAI{It,I FORMU

BTRIM :Personel Dalre Baskanlt6l

ALT BiRIM :Tahakkuk Sube Miidiirlti60

BiRiM YETKILISi :Personel Daire Baskanl

ALT BiRiM YETKiIIST :Tahakkuk Sube Mtidiirri

I Birlmin hizmet alanrna giren konularda amlrled taraflndan kendisine verilen gdrevleri kanun, ttiziik,
ydnetmelik ve diger mevzuat huk0mleri gergeveslnde y0rttmek.

2

OOrev yaptr{r Oirimin yazrlannr resmi yazrtma kurallanna uygun olarak yazmak. lslem yapllan her
ttjrlii evrak ve dokiiman, dosyalamaK goialtmak/ tasnif etmek, artivlemek. 5ub€den etkacak h€r
lrjrki evrakr daqrtrma hazrdamak.

Kurumlar arasrnda veya kurum igjnde, resmi evrak ve benz€r dok0man13rl gizlilik ve emnlyetlnl
sadlamak suretivle oerekll verler€ odtLirmek, oetirrnek.

l,lal ve hlzmet almlanna iliskin satrn alma lglemleri, avans kredi islemlerl ve DMO alrmlannr yapmak,
piyasa fiyatr ara'brmasr yapmak, Satrn alma iglemlerlyle ilgill atdeme evrakl ve ekl dokomanlan
hazrdamak, qiyecek yardrmr v.b. sosyal haklard lllSkln ddemelere ait evraklan hazlrlamak

SGK dan gelen makam-hizmet-gdrev tazmlnatlan lle emekll ve dlom yardlml 6demelerlne llltKn
svraklan kayrt altrna almak, ddemeye esas tahdkkuk evraklannl hazlrlamak, ilglli tablo ve raporlan

6
Binm personelinin harcrrah lslemlefi ile 2547 saylll Kanunun 33 tincu ve 39 uncu maddesl
Kapsamrndd yurt ieinde/drSrnda g6revlendidlenlere iliSkin okul kaytt, harclrah, maaS Odemelerl,
rvans ve mahsup iglemledni yapmak.

7
Bilgisayar ve Cevre blrimlerlnin bakrm onanmrna tllskln Bllgl l5lem Dalre Batkan[gl lle gerekll
yazrsmalan yapmak ve yortlt0len itlemleri takip etmek.

Butgeleme ve llaliyeLlendirme agamalannda her tiirlii mali cetYelleri hazrrlamak,

9
IaSrnrr Mal Mevzuatr geregince Tagrnrr Kaylt ve Kontrol Yetkillsl olar€k EaSkanll0ln taSlnlr lSlem|ennl

10 flizmet iEl Editim etklnllklerinde 96rev alan personelln ek ders ocreti 6demelerini yapmak.

1 Amirlerince kendislne verilen er otirevlerl vaDma

BILGI

Kullanrl.n Bllollcr Bllollerln l€mln Edlldldl Bildlnln Sokll

Havale edilmis islem Sube fiUdUrU Yazrll

2 Her tiirlU talimat Daire Baskanr-Sube Mridr,irti-Sef /azrl-SdzlLi

3
Hazrrlanan ve sunulan
_alrsmalaT Rektdrliik barimleri SOzl0 /Telefon/Faks/E-posta

t 1.06.2014



l.c.
ANKARA UNIVERSIIESI REKTdRLOGO

P€r3onGl ltelr€ Batkanlrol

G6R,EV TA IM FORIiIU

BiR,IM :Pe.sonel Dair€ Baskanlrdl

ALT BTRII.I :Tahakkuk Sube Mtjd0d!!U

Blnt YEr|(lltsl :Pe.sonel Daire Baskanl

ALr 8lRll{ YErKlLlSl :Tahakku

1
Birimtn hlzmet alanrna glren konularda amirleri tarafrndan kendislne verilen gorevleri kanufl, tuz0k,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikr.lmleri gercevesinde yiiriitmek.

Blrlmin hizmet alanrna giren konularda her tiirh.i iC-dr5 yazsmalan yapmak ve yaptlrmaK.

3 Blrim idare Faatiyet Raparu, Performans Program ve Strdtejlk Plan galttmalannl yapmak

@ agrsndan llk Incelemesinl yapmak ve ilgilllere

/6nlendirmek.

SCX Can gelen ;ukam-hizmet-gdrev tazminatlart lle emekli ve oli.im yardlmt 6demelerlne ilitkin
svraklan incelemek, odemeye esas tahakkuk evraklannl hazlrlamak, llglli tablo ve raporlan

I i.jzen lemek/drlzenletmek.

2547 sayfi Kanunun 33 ijncii ve 39 uncu maddesi kapsamrnda yurt dtgrnda gorevlendldlenlere ilitkin
harcrrah ve maaS o'demeleri lle avans ve mahsup lglemleri lle lade lSlemlerinin yapllmaslnl ve

Ba9kanlrk persooelinin harcrrah ve yolluk i'lemlerinin yapllmasmt saglamak.

7
@geo6revb6|0m0ve|5da5thm|yabaGkh|zmet|nd0zen||,
verimli ve siiratli blr Sekilde yUrtit0lmeslnl sagiamak

I Baskanlrk ve Oz€l Kaleme alt ytlllk veya Eok yllll Butgeleme islemleri ile BatkanlrEa ait Performans

Prooramr ve stratetik Planlann ddnemler ltlban lle qerceklestlrllmeslnl ve hazldanmasrnl sadlamak'

Mal ve htzmet satrn alma islemlerlnin etkili, ekonomlk ve verlmll ULsekllde yiirut0lmesini saqlamak'

10 Fatura ve benzeri Odemelerln takiblni yaOmak, odeme evraklarlnl hazlrlamak/hazlriatmak,

Sivecek vardtmt v,b. sosval haklara lllskin odemele|€!!t evl€klan hazldamaldhazldaunak'

Bilgisayar ve gevre blrlmlerinln baklm onanmtna lllskin Bilgi itlem Dalre Baskanl16r ile koordlnasyon

saulamak, bu cer9evede ilgill personelin y0ruttii6i isleri taklp ve kontrol etmek.

13 fasrnrr lstemle.ine lllskin yi.iriiti.jlen hlzmetled takip ve koltrol etmek.

t4 n'zn'et ICI egtttrn *t intitlerinde 96rev alan personelln ek ders [cE!i gqqlqqdliElrngk
15 Amirlerince kendisine venlen benze.i diger gdrevlerl yapmak.

B'LGi

Kullanrlan Bllollrr Bllollodn T.mln Edlldlll
Havale edllmis islem Sube MUdiir0 Yaz t

2 ler trlrltl talimat )aire Baskanr-Sub€ Miidiirli fazrh-Sdzl0

:aIsmarar Rektttrluk birlmlerl sitzlii /Telelton/Faks/E-oosta

ONAYLAYAI'1,^.>P,,,i 14
Sevinp SEZER

Pe.sotrcl Dairr Batkaol

11.06.2014



T.C.
ANKAR,A UNIVERS TESI REKIoRLU6U

Pslion€l Dalro Balkanlr0l

GONEV IA II,I FORMU

11.05.2014

BiRiM ;Personel Dalre Baskanhdl

ILT BIRIM ;Tahakkuk Sube M0d0n060

BIRI^{ YETKiLiSi :Personel Dalre Baskanl

ALT BiRIM YETKIdSI :Tahakkuk Sube Mildti.U

Blrlmin hlzmet alanrna giren ve Dalre Baskanr tarafrndan havale edilen ttim i5 ve lglemlerl kanun,
laziik ve ydnetmellkler eerceveslnde; kaynaklan etklll, ekonomlk ve vedmljlik esaslanoa g6re

/apmak/yaptrrmak.

2
Sube personelinin disiplin ve isbirligi iginde CalSmalannl saolamak, aralannda gdrev dag,trml
yapmak/yaptrrmak; calrsmalafl lzleyip denetlemek.

Subeye iletilen konulan yasa, tUzUk, yOnetmellk ve taslaklan Incele,nnek ve g6rUS blldlrmek,
konulann sonuca ba6ldnmasrnr ve gereken lglemlerln yaptlmaslnl soglamak-

Hizmetlerin gellgtlrilmesl y6nilnde uygulamada kar5rlatllan sorunlan ortadan kaldrracak teklifl€rde
bulunmak; Sube personelin eiitimlni ve yehstinlmeslnl saglamak.

5 izel Kalem ve Personel Dalre Bagkanlr6rnrn gergeklettirme gor€vllll0lnl y0rotilr'

Baskanhk ve Ozel Kaleme ait ytllrk veya gok yllll Botgeleme lslemleri lle Baskanhga ait Performans
Programr, Faallyet Raporu ve Stratejik Planla.rn ddnemler ltlban lle gerceklestirllmeslni ve
lazrrlanmastnr saglamak,

7 Daire baskanr tarafrndan kendisine verilen benzerl duer gorevleri yapmak.

BILGT

Kullarrlan Bllsllor Bllqll,lrln Temln Edlldlil Bllolnln Sckla

I Bavale edllmis lslem Daire gaskanl (aztll

Her tU rlii talimat Dair€ Easkanr /azrlr-S62l0

flazrrlanan ve sunulan
RektOdUk blrimleri ;62lil /Te lefon/Faks/E- Dosta



T.C.
At{KARA UNivERsiTEsi RExToRLii6.i

Per6onel Daire Batk.nh!l

GOREV TANIM FORMU

BIRIM :Personel Daire Baskanldl

ALT AIR.IM :Mutemetllk Sube Mridiirliidii

BIRIM YETKILISI :Personel Daire Baskanr

ALT SIRIM YETKILISI :Mutemetlik Sube l'4 iidrirri

I

Rektairliik kadrosunda bulunan uzman, okutman ve dAretim gdrcvlilerinin. Genel Sekrcterlik. IQ

Denetim Birimi BaSkanhgr, Personel Dair€ Ba$kanlrgr. Bilgililem Daire Batkanhgt, Hukuk
\4i.i$avirligi. Strateji GeLi$tirme Daife Ba$kanlrgr, ldari ve Mali Ifler Daire Ba$kanhgr, Kilttphane v(

Dokiimantasyon Daire BaSkanlr!r ve Osrencr ipleri Dairc Baskanlrgr elcmanlaflntn maaq vc maag fark

idemeleri ile bordro hMrrlama i$lemlerini ) iiriittlr.

2
\'taat yaprlan birimlerin maa5 r'c ck gahgma karsrh-Er vb. odemelerinc ili$kin banka ile yaprlan

fazlsmalan hazrrlar

3 Aynlan Personele Borg qrkarma ve Nakil ilmuhaberi hazrrlama iglgmlerini yiiriitiir.

Dogum Yardrml. Oliim Yardrmr. Krstelyevm usulijne gdre tidenecek iicretleri hesablnr yapat ve

tahakkuklarrnr hazrrlar.

5

Scndika aidatr kesilen personelin. sendikah tevkilat listelerinin her ay dozenli olarak Scndikaslna ve

ragll oldulu Konlederasyona yazrh olarak bildirilir.

6
Maaf haczine ilifkin icra daireleri ve diler birimlerle olan yazr$malann takibini yaparak maaitan

iesme islemlcrini viiriitiir.

7
SCK )a )aprlan a)-hk kesenek gdnderme iilemleri vc i$e girit-grkrS bildirgelerini SGK sislemine
qlrer.

Bilimsel Arastrrma Proieleri kaosamrnda g<irev yaDan Dersonellerin ayllk sigorta islemlerini yiiriitiir.

9
idari Personcl Burosu ile i;birlif,i iginde $ayrftay'a g6nderilecek olan Yan Odemc Tazminatrna iliski
kanunla belirlcnen cetvellerin hazrrlanmasl islemlerini viiriitur.

10

Sendikal Faaliyeler ilgili sekreteD a isleri, u!elik. ii) eliktcn a) nlma. scndika aidalrnrn a! Lklardan
kesilmesi. tiye say-1laflna iliSkin tespit yazrgmalan. Kurum idari Kurulu !e iile tespit toplantlsl
:utanaklannr hazlrlar.

l1 Uni!ersitcmizin Trp Fakiiltesi dllrndaki birimlerinin maaS promosyonu i$lemlerini v€ buna iliikin
canka ile vaDrlan vazlsmalan hazlrlar-

t2 Amirlerce kendisine verilen benzeri diEer sdrevleri j-aDar.

lBa;kanlrgrmrzda kullanrlan bilgisayarlann yazrhmsal sorunlannda Bilgi iglem Daire Ba$kanlrgr ile
olan koordinasvonu saElar.

BILGI

Kullanrlan Biloiler Biloilerin Temin Edildidi Bilolnln Sekli

Havale edllmis evrak ;ube M0diini-5ef tazll

2 Her trirlri talimal Daire Baskanr-Sube Mr.jddrli-sef fazrLr-56zl0

06,06,2014 ,__-2.A \P \
seving SEZER I

Personel Daire Ba9kal1l



T.C.
AxKARA UNivERSiTESi REfiORLOG.J

Pcrsonel Daire BatkanhEl

GOREV TANIM FORII{U

BIRII.I : Personel Daire Baskanhdl

ALT BIRIM :Mutemetlik Sube MiidUrltidu

BIRIM YEYKILISI :Personel Deire gaskanl

ALT BiRiM YETKiLiSi :Mutemetlik Sube Miidiirii

1

Rektttrliik kadrosunda bulunan uzman. okutman ve aigretim giirevlilerinin, Genel Sekreterlik. tQ

Denerim Birimi BaSkanhfr. Personel Daire Bafkanlrgr. Bilgi iylem Daire Balkanhgr. Hukuk
Mii$avirliEi, Strateji Geli$tirmc Daire BaSkanlrgr. idari ve Mali iSler Daire Baqkanhgr, Kiitiiphane ve

l)okiimanlasyon Daire BaSkanh[r ve Ofrenci igleri Daire Ba;kanlrgl elemanlaflnln maal ve maa!

fark ddcmeleri ile bordro hazrrlama islemlerini viiriitiir.

2
MaaS yaprlan birimlerin maa5 ve ek gah5ma kar$r|gr vb. ddemelerine iliikin banka ile yaprlan
yazrsmalarl hazlrlar

3 Aynlan Personele Borq grkarma ve Nakililmuhabcri hazrriama iglemlerini ytiriitiir.

4
Dogum Yardrmr. Oliim Yardlmr. Klstelyerm usuliine gttre tidenecek iicretleri hesablnr ! apar ve

:ahakkuklannr hazlrlar.

5
iendika aidatr kesjlen personelin, sendikal tevkilat list€lerinin her ay diizenli olamk Scndikasrna ve

lafh oldugu Konfederasyona yazrh olarak bildirilir.

Vaag haczine ilipkin icra daireleri ve diler birimlerle olan I'azrgmalann takibini yaparali maattan
(esme islemlerini viiriitiir.

7
SGK ya yaprlan aylrk kesen€k gttnderme iflemleri ve ite giri$-Qrkll bildirgelerini SGK sistemine
qlaer,

I
Hizmet Takip Programr (HITAP)'na girilecek verilerin derlenmesi. tcrfi bilgilerinin girilmesi ve belgc

koordinasvon islemlerini viiriitiir.

idari Personel Btirosu ile i$birligi iginde $a) rstav'a giinderilecek olan Yan Odeme Tazminahna iligkin
<anunla belirlenen cetvellerin hazrrlanmasr islemlerini yiiriitiir.

10
Amirlerce kendisine verilen bcnzeri diAer e.orevlcri r apar.

BILGI

Kullanrlan Biloiler BilEilerin Temin Edildidi Bilcinin Sekli

'lavale edilmis evrak 3ube Mr.idL.irU-Sef Yazrll

2 1er turlii tallmat Daire Baskanr-Sube Mudiiru-Sef /azrlrSdzlii

06.05.2014

Personel Daire Bagkanr/



T.C,
ANKARA UNivERsTTEsi REKT6RLU6U

Personel Dalre Batkanhgl

G6REV TAiITM FOR,IIIU

BiRiM Personet Daite Baskanhdl

ALT BIRIM Sicil Sube MUdU11060

BiRiM YETdLlsi Personet Daire Baskanr

ALT BIRIM YETdLiSi Sicit Sube M0d0r0

Halll lbrahlm TUTAK-Perso! l S!!!l9C!e !!rid!t4 Un c6rev Tanrml

1

Kadro unvanrntn gerektirdiqi yetkiler gergevesinde, sorumlu oldugu gube miidiirlUgUn0 kanun, t0zuk,
/6netmelik ve dioer dUzenlemelere uygun olarak sevk ve idare etmek.

2 iube mUdUrlitdU personelinin sorumluluklannt belirlemek.

9ube mUdUrlUgri personelinin iS dagrlrmtnt yapmak, islem sUreelerini izlemek.

4 Gtirev alantna giren konularda teknolojik geligmeleri takip etmek, iS planlan hazrrlamak.

iube mud0rlogU personeli arasrnda uyum ve isblrl16lni sadlamak.

6 {aiyetinde bulunan personelin editim ihtiyaelannt tespit etmek.

Dioer Subelerle koordineli eahsmak.

8 Amirleri tarafrndan verilen diEer gdrevleri yapmak.

BiLGi

Kullanrlan Bllsiler Bilsilerin Temln Edildlil BllEinin S€kll

1 Havale edilmis evrak Daire BaSkanl (a?lll

2 {er tiirl0 talimat Daire Baskanr ve Ust Duzey Amirler fazrh -Siizlii

05.06.2014 <Fd;zaf1
Personel Daire BaSkary/

-l-)r c*\



T,C.
AN KARA iiNivERsTTEsI R,EK'6RLU6U

Person€l Dalr€ Batkanltll

GdREv TANTM FoRMU

BlRlI.l personel Daire Baskanftdl

ALT BlRt sicit Sube Miidurtuiu

BIRIM YETKlLlsl Personet Daire Baskanl

rLT BiRi yETdltsi sicit sube Miidurii

1

(adro unvanrnrn gerektirdigi yetkiler gerEeveslnde, gbrevli oldudu birimin hizmet alantna gir€n 19 ve
Slemlerlnl kanunlar ve diger dUzenlemelere uygun olarak yuriitmek.

2
fazr ve islem sUreglerini izlemek ve sonuglandtrmak, kendine havale edilen evrakt birim personellne
Jagrtmak.

3 36rev alanrna giren konularda teknolojik gellSmeleri takip etmek.

4 3irim personeli arasrnda uyum ve iSbirliglnl saglamak.

5 It ve i$lemlerle ilgili Sube mud0rUne bilgi vermek

Diger birimlerle koordinell gah9mak.

7 Amlrlerl tarafrndan verilen diger gorevlerl yapmak.

BILGI

Kullanrlan Blloiler BilEil€rin T€mln Edlldl!l Bilsinin S€kli

1 Havale edilmis evrak Sube MiidUrU Yazrll

2 Her t0.lU talimat Daire Baskanr-sube MUdUTU fazrlr-Sdzlii

L4



T.C.
ANKARA uNIvERsITEst REKT6RLOG{ip€rsonel Dalre Barkanh!r

G6REV TANIT,I FoRTIIU

tarafindan verilen diger emir ve

-6;i..^Y^1
Personel Daire Bagkant \



T.C.
ANKARA II NIVERSITESI REKTOR|-O6U

Personel Dalr€ Batkanltlr

G6REV TANIT.I FoRHU

oldulu birimin hizn"t ul-ru gir"n kon@
lik ve di$er dilzenlemelere uygun olarak verine serirmel

havale edilen yazr v" igt"mle.i rakip et nek3oguTFliliiiJffiffi

tarafmdan verilen diger emir ve

H*:a.1
Personel Daire AaSkanr 

/



ffiv4--,2

T.C.
ANKARA UNIVERSITESI REKT6RLO6O

Personel Dalre Batkanlll

oldugu birimin hianet alantna giren konularda kendisine verilen gOrevleri kanun, t{lz0l<,
ve diper dtlzenlemelere uygun olarak yerine

havale edilen yazr ve iglemleri takip effiek, dogu bir gekilde ve zamamnda

tarafmdan kullarulan bi lgisayar

05.06.2014

Personel Daire Baskanl



T,C.
ANKARA ONivERtsITEsi REKT6RLU6O

Personel Dair€ Ba9kanltEl

G6REV TANIM FORMU

BiRIM :Personel Daire Baskanltdl

ILT BIRIM :Personel Evrak Sube MUdUrliid0

BiRir,r YErKlrlsl :Personel Daire Baskanl

ALT BIRi YETKILISi Personet Evrak Sube Miidiirii

Halll ibrahim TUTAK P€rsonel Evrak Sube Hiid0ro €6rev Tanrml

1

Kadro Unvanrnrn gerektirdlgl y€tkiler gergevestnde sorumlu oldugu Sube mUd0rlijdijnU kanun, tiizUk
ydnetmelik ve diger dUzenlemelere uygun olarak sevk ve idare etmek

iube m0dijrlijgii personelinin sorumluluklannt belirlemek, ig da6rlrmrnr yapmak, islem sijreglerini
zlemek

3
Sdrev alanrna giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek

4 lS planlafl hazrrlamak

5 9ub€ MijdUrlUOii personeli arasrnda uyum ve isbirligini sadlamak

o t'laiyetinde bulunan personelin egitim ihtiyaglannr tespit etmek

7 Diger SUbelerle koordinell CahSmak

I Amirleri tarafrndan verilen diEer gdrevleri yerine getirmek

BILGi

Kullanrlan Bilqiler BllEllerin Temin Edildi6i Bllqinin Sekll

Havale edilmis evrak Daire Baskanl Yaztll

2 fler t0rlii talimat Daire Baskanr ve Ust duzey amirler fazrlr-S0zlii

05.06.2014 1-.i

Seving SEZER \
Personel Daire Baskanr 

I

6 --,r". {q



T.C.
ANKARA UNiVERSITESI REKT6RLU6O

Person€l Dtlre Bagkanhil

G6REV TANIM FoRMU

BIRITII :Personel Daire Baskanlrdl

ALT BIRIM Personel Evrak Sube Mudr]rliidii

BIRIM YETKILiSi :Personel Daire Baskanr

ALT BiRIM YETKiLiSi Personel Evrak Sube Mudurludii

ReceD KUTLU Pe6onel Evrak Sefi Gitrev Tanrml

I Kadro iinvanrnrn gerektirdigi yetkiler eergevesinde sorumlu oldugu Sube mtidiirlfigtin0 kanun, tiizuk
|/onetmelik ve dider diizenlemelere uyqun olarak yUriitmek

2 Evrak kaytt ve arsiv itlemlerinin silreglerinl takip etmek ve sonuElandrrmak

3 36rev alanrna giren konularda teknolojik geligmeleri takip etmek

4 9irim personeli arasrnda uyum ve iSbirllgi saglamak

Birim arae ve gereelerinin kullanrlmasrnr takip etmek ve arag ve 9ere9 ihtiyaelannrn kansalanmasrnl
;a6lamak

6 lS ve islemlerle ilgili olarak 9ube MUdUrUne bilgi vermek

7 Dlder birimlerle koordineli galrsmak

I {mirleri tarafrndan verilen djger gdrevleri yapmak

BiLGi

Kullanrlan Blloiler Bilqilerin Temln Edlldi6i BilEinin Sekli

1 Havale edilmis evrak Sube MiidUrU faztll

Her tiirlii talimat
Daire Ba9kanr9ube Mudiirai ve iist
JiizeY amirler /azrlr-Sdzlii

06.20r4



T.C.
ANKARA ONiVERSITESI REKT6RLU6U

Personel Dalre Batkanltll

G6REV TANIM FORMU

tiRilrl :Personel Daire Baskanh6l

ALT BiRiM Personel Evrak Sube Mudiirliidii

BlRilr YErKiLisl :Personel Daire Baskanl

ALT BiRir'l YETKILISI personel Evrak Sube Miidu iiqu

Ahmet iNCETEKIN Personel Evrak Sefi G6r€v Tantml

1
(adro iinvanrnrn gerektirdi6i yetkiler gergevesinde sorumlu oldudu Sube miid0rlUdiin0 kanun, ftjziik
/onetmelik ve diger dijzenlemelere uygun olarak yiirutmek

2 :vrak kayrt ve argiv i$lemlerinin stireglerini takip etmek ve sonuglandrrmak

3 Gorev alanrna giren konularda teknolojik gelismeleri takip etmek

4 Birim personeli arasrnda uyum ve isbirligi sadlamak

5
Birim arag ve gereglerinin kullanrlmasrnt takip etmek ve arag ve gereg ihtiyaglanntn kangalanmastnl
saglamak

6 15 ve islemlerle ilgili olarak Sube MUdUrUne bllgl vermek

7 )iger birimlerle koordineli galrsmak

8 Amirleri tarafrndan verilen diqer gOrevleri yapmak

BILGI

Kullanrlan Bilgiler Bilsilerln Temln Edlldlal Bllslnln 9ekll

1 Havale edilmis evrak ;ube MridUrii (aztll

2 er tUrlU talimat
Daire BaSkanFSube Mrjdiirii ve rist
dUzey amlrler /azrlr-SOzlU

c5.06.2014
Ofl*YTAYAN-#**1personel Oaire Baskant 

\



T,C,
ANKARA ONivERSiTESi REKT6RLU6U

Pcrsonel Dalre Bagkant!l

G6REV TAl{tM FORMU

BIRIM :Personel Oaire Baskanl16l

ALT BiRiT.I Piersonel Evrak Sube MUd0rlti6ii

BIRIM YETKiLisi : Personel Daire Baskanl

ALT BiRiM YETKiLiSi Personel Evrak Sube MiidUrrl

Arif BEKTAS Personel Evrak liemuru Gdrev Tanrml

1

Gorevli oldudu birimin hizmet alantna giren konularda kendisine verilen gdrevleri kanun, triziik
yonetmelik ve diger diizenlemelere uygun olarak yerine getirmek

Gelen ve giden evraklan bilgisayara kaydetmek, siiregelerini takip etmek ve sonuglandrrmak

Arsivleme ve dosyalama islemlerini yapmak

Posta ve dagrtrm islerini yapmak

Amirleri tanafrndan verline diger emir ve gorevleri yerine getirmek

BiLGi

Kullanrlan Bilqiler Bilqllerin Temln Edildlall Bilsinin S€kli

1 Havale edilmis evrak Sube MUdUr0-sef Yazrll

Her tiirlr.i talimat
Daire BaSkanr-9ube MUdiint-9ef ve
iist dozev amirler fazrlt-Sdzlii



ffi\{!-.y

T,C,
ANKARA UNivERsiTEsi RETT6RLO6O

Personel Daire Baskanh!l

G6REV TANIM FoRMU

oldugu birimin hizmet alanrna giren konularda kendisine verilen g6revleri kanun, tuzUk:lik ve diger ddzenlemelere uygun olarak yerine getirmek

ve 9iden evraklan bilgisayara kaydetmek, srjregelerini takip etmek ve sonuglandtrmak

ve dosyalama iSlemlerini yapmak

tanaftndan verline dl6er emir ve gorevleri yerine getirmek

ire Baskanr-9ube M0diirri-9ef ve



T,C.
ANKARA UI{IVERSiTESi REKT6RLO6O

Person€l Daire Batkanh€l

G6REV TA IM FoRMU

05.06.2014
SEZER

Personel Daire Baskanl

oldugu birimin hizmet alanrna giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tUzUk
ve dioer dUzenlemelere uygun olarak yerine getirmek

ve giden evraklafl bilgisayara kaydetmek, sUregelerini takip etmek ve sonuglandtrmak

ve dosyalama islemlerini yapmak

tanafrndan verline diger emir ve gorevleri yerine getirmek

t0rlu talimat



TC
ANKARA iJNiYERSiTESi REKTORLIIGtJ

Personel Daire Bagkanh[l

GOREV TAI\IM FORMU

BiRiM : Personel Daire Ba$kanltEt

ALT BIRIM :Yazr bleri $ube Miidiirliigii
BIRIM YETKILISI lPersone-lD-eireBaskanl
ALT BiRJM YETKILISI lYazfiLfr$El{iii|iirii

Muammer Koqak Yazl

-qleri 

gube Miirlihii Giirev Tantmr

I Universiteler ile kamu kurum ve kuruluglarr ile bilgi ahqveriginde !!!!!mg\

2

6rv=rsliemEatE6retfi-[tdemik ve idari personelin pasaport iglemlerine ait onaylama

iglemlerini yapmak

l

@u kurum ve kuruluglan ile Universitemiz

birimlerinden birimimize e-beyas sisteminde havale olan evrakt teslim alarak gerekli iglern

siireglerinin baglatrlmasrnr sallamak.

4

Yazrgma evrakrnr sorumlu memura havale ederek, gerekli takibi yapmak ve i.ist makama

nazrrlanmasrnt sallamak

5

@e hazlrlanan yazrlartn kontroliinii yaparak,

Personel Daire Bagkanrna diizenli bir lekilde g6nderilmesini saElamak

6

ffila veya Izleme ve Delerlendirme Komisyonunda karara

ballanacak dosyalann, Personel Daire Bagkantna ve ilgili Komisyonlara gdnderilmesini

saIlamak

7

Birim gahganlarr arasrnda ve diler buroda gahgan elemanlar arasrnda gerekli koordinasyonu

saglamak

8

@ evrak hakkrnda Personel Daire tsagkanl lle

istigare halinde olmak

9

@irilen (3 aydan f'azla) Universitemlz ogretm

elemanlarndan, meslu hizmet yiiklenmesi igin tahhiitname ve senet imzalanmasml

saflamak ve senedi onaylayarak, saklanmastnt saglamal(-

l0
G6Gv a-iliii reI1.v alanrna ghen konulara ait mevzuatlarda yaprlan deligiklikleri takip etmek ve biiro

personelini bu konuda bilgilendirmek

ll
Iv-al6EratrKurumlardan gelen yazrgmalann, Universitemiz tsirimlerinden takrblnl yaparak,

iqlemin sonuglandtrtlmaslnt saElamak

BiLci
Itin Ger9ekle9mesl slr$llnoa

Kullanrlan Bilgiler
Bilgilerin Temin Edildifi

Yerler
Bilginin $ekli

Havale Edilmiq Evrak Daire Bagkanr -5elst

2 Talimat

Daire Bagkanr ve tist diizey

amirler YazrhlSdzlii/Telefon

IL06.20l4

ONAYLAYAN

Personel Daire Baqka



TC
ANKARA ITNiVERSITESi R"E KTORLUGU

Personel Daire Baqkanhll

G6RX,V TANTM FORMU

BIRIM : Personel Daire Bagkanlt[t

ALT BiRiM :YazTIgleri $ube Miidiirliilii
BiRiM YETKiLlsi : Personel Daire Bagkanr

ALT BiRiM YETKiLiSi :Yazrlsleri Sube Miidiirii

flknur Metin YazI illeri $ubesi Sorumlu Memurun Giirev Tantml

r)
Birim $ube Miidiirii tarafrndan e-beyas sisteminde havale edilen evrakr teslim alarak,

asnifini yapmak

2',)

gub" Mtidiiru tat"ftndan havale edilen evrakr, kendisine balh personel arasmda i9

daErhmr yapmak

J]
Birim gahqanlan tarafindan e-beyas sisteminde haztrlanan evrakln kontroliinii yaparak,

d0zenli bir gekilde Biti- $ube

4)
universitemiz Yonetim Kurulunda veya izleme ve Delerlendirme Komisyonunda karara

bafl anacak dosyalan incelemek

5)

Birimde kullanrlan arag ve gereg kullanllmasrnr takip etmek, araq ve gereg ihtiyaglarrnrn

kargrlanmasmt saflamak.

6)

Birimde bulunan dosyalarrn yrl bazrnda saklanmasrnr sa!lamak, birim arqivinde buroya ait

dosyalarrn diizenli bir qekilde bulunmaslnl saBlamak.

7)

Birim personeli arasrnda uyum ve i;birli[i saSlanarak, i9 akrgtnr seri bir gekilde

yiiriitiilmesini sa!lamak.

8)

Biiroda yaprlan iqlerde, gdrugiilmesi gereken evrak hakkrnda Birim $ube Miidiirii ile

istiqare halinde olmak

e) Birim amirleri tarafindan verilen diger gorevle.i yapmak

BILGI
Kullanrlan Bilgiler Bileilerin Temin EdildiEi Bilginin $ekli

I ttav'ale Ealtmir Evrak ll$ube Mtidtirii belge

2 falimat lltist dozey amirler YazrhlSdzlii/Telefon

I1.06.2014

ONAYLAYAN

-#,:!-sr
Personel Daire Baska



TC
ANKARA uNivERsirESi REKrOnr,tiGti

Personel Daire Bagkanhll

GOREVTANIMFORMU

BIRIM : Personel Daire Ba$kanltBr

ALT BIRIM :Yazr isleri Sube MiidtirliiEti

ilyrrrhisi 
' 
p"rsonel Daire Baqkant

a,r,rsiRiM YErKiLisi : Yazr Isleri $ube Miidiirii

Aylin Berk Yazr igleri $ubesi M".,qq4 tolg" Ito!.!

l)
@idaripersonelinpasaporti9lemlerineaitonaylama
iqlemlerini yapmak igin evrakr incelemek.

Lt
Universitemiz birimlerinden gelen 2547 sayrlr Kanunun 40/a ve/veya 3l .madde ders

q<irevlendirme taleplerine ait yaz tgmalarl yapmak

4)
tjniversitemiz birimlerinden 2547 sayrl Kanunun 39.maddesi uyannca yurtiginde ve/veya

yurtdrgrnda gdrevlendirilmesi talep edilen OBretim elemanlanna ait yazrimalarr yapmak

yiiksektigretim Kurulu Bagkantrlrndan gelen her tiirlii evrak hakkrnda Universitemiz

birimleri ile olan yaztgmalannr yapmak

6)

G-'uku'u**ku.ulu9lu.'d*gelenherturliievrakhakkIndaUniversitemizbirimleri
ile olan yazrgmalartnl yaPmak

7)

Universitemiz yonetim Kurulunda veya lzleme Delerlendirme Komisyonunda karara

baElanan IJniversitemiz dgetim iiyelerinin gtlrevlendirilmeleri hakkrndaki yazrgmalarr

yapmak

8)

e-beyas sisteminde gelip, lslak imza ile teslim edilen evrakr konularrna gore dosyalara

takrlmasr.

e)
Kamu kurum ve kuruluqlartndan gelen yazt;malara ait evrakm e-beyasta bulunmayan

ilgilerini bulmak ve sisteme aktanlmasml saglamak

l0)

Y,rrtAltnaa *un siireti olarak gdrevlendirilen (3 aydan fazla) universitemiz otretim

elemanlarrndan, mecburi hizmet yiiklenmesi igin tahhiitname ve kefalet senedinin

doldurulmasr ve kaldrnlmasrnt yaPmak

BILGI
Kullanllan Bilgiler Bilgilerin Temin Edildi[i Bilginin $ekli

t{ava1e Edilmiq Evra(lDaire Bagkanr belge

z Talimat ve iist dlizev amirler YazrllStizlii/Telefon

ONAYLAYA}I

l 1.06.2014
\jrr -"r1.1
Seving SEZERf

Personel Daire Baska



TC
ANKARA tlNivERsirEsi REKrOrutiGU

Personel Daire Bagkanh[r

GORf,V TANIM FOR]VIU

BMiM : Personel Daire Ba5kanltlt

ALT BIRIM :Yazr isleri Sube M0diirluEii

-

siRiIVf YEfKiLisi : Personel Daire Bagkanr

a.Lr shiM YrrKil-isi : Yazr isleri Sube Miidiiro

Gnan Gedik Yazr iqleri $ubesi Memurun G6rev Tantmr

un_,i-asne-iza"g6r"vliakademikveidaripersonelinpaSaporti$Iemlerineaitonaylama
islemlerini yapmak igin evrakr incelemek.

Universitemiz birimlerinden gelen 2547 sayrh Kanunun 40/a ve/veya 3 Lmadde ders

gdrevlendirme taleplerine ait yazrgmqlan yapmak

4)
Universitemiz birimlerinden 2547 sayrh Kanunun 3g.maddesi uyartnca yurtiginde ve/veya

yurtdrsrnda gdrevlendirilmesi talep edile

yiiksekitgretim Kurulu Baqkanhlrndan gelen her tiirlii evrak hakkrnda Universitemiz

birimleri ile olan yazl$malarlnl yapmak

6)
K.m" k"-. 

"" 
fu.tr$larrndan gelen her tilrlii evrak hakkrnda Universitemiz birimleri

ile olan yazrgmalamnt Yapmak

7)

Universitemiz Yonetim Kurulunda veya izleme Delerlendirme Komisyonunda karara

baplanan universitemiz dgretim iiyelerinin giirevlendirilmeleri hakkrndaki yazrgmalan

yapmak

8)

e-beyas sisteminde gelip, rslak imza ile teslim edilen evrakt konularrna giire dosyalara

takrlmast.

e)
Kamu kurum ve kuruluglanndan gelen yaztPmalara ait evrakm e-beyasta bulunmayan

ilgilerini bulmak ve sisteme akt*tlmastnt saBl"mak

l0)

Y",td,$,rd" "r* .ii."tt 
"larak 

g6revlendirilen (3 aydan fazla) Universitemiz dlretim

elemanlartndan, mecburi hizmet yiiklenmesi igin tahhttname ve kefalet senedinin

doldurulmasr ve kaldtrrlmasr

BILGI

ffi C;-ll-nitgilerinreminraitaiEillsttglrt"$"klt
I Ha isJ-trwElOaire naSkanr e-belge

2 ffi@fYqryls!./rffi
ONAYLAYAN

*:A
Seving SEZER \I 1.06.2014

Personel Daire Baskar



TC
ANKARA i]NiYERSiTESi REKTORLIJGU

Personel Daire Bagkanhlr

GOREVTANIMFORMU

EtR-iM : Personel Daire Ba$kanltEt

ALT BIRIM :Yazr iqleri $ube MUd0rliilii

-

siRiM YErKiLisi : Personel Daire Ba$kanr

-

el-f niniu ynffif-isi : Yazr llleri $ube Miidiirti

Mustafa Tiirken Yazr bleri $ubesi Memurun Giirev Tantmr

I

asaPort iglemlerine ait onaYlama

iqlemlerini yapmak igin evr

?\
Uniuorit".i, bi.imlerinden gelen 2547 sayrh Kanunun 40/a velveya3l'madde ders

qorevlendirme taleplerine ait yazl$malarl yapm

4)

Universitemiz birimlerinden 2547 sayrll Kanunun 3g.maddesi uyarlnca yurtiginde velveya

yurtdtqrnda gOrevl"ttditil-"ti

s)

yiiksekdlretim Kurulu Bagkanhlrndan gelen her ti.irlii evrak hakkrnda Universitemiz

birimleri ile olan yazrqmalannt yapmak

6)
6-ut.u*.*n.n,su.-dangelenhertitrliievrakhakkmdaUniversitemizbirim|eri
ile olan yazrgmalarlnl YaP

7)

Universitemiz Yd,netim Kurulunda veya izleme Def,erlendirme Komisyonunda karara

ballanan Universitemiz dlretim iiyelerinin gtirevlendirilmeleri hakkrndaki yazrgmalarl

yapmak

8)

e-beyas sisteminde gelip, rslak imza ile teslim edilen evrakt konulanna g6re dosyalara

takrlmast.

e)

Kamu kurum ve kuruluglanndan gelen yazl$malara ait evraktn e-beyasta bulunmayan

ilgilerini bulmak ve sisteme aktanlmastnt saElamak

l0)

Y"rtdrird" **t tiit"t*larak gtirevlendiriten (3 aydan fazla) Universitemiz dgretim

elemanlartndan, mecburi hizmet yiiklenmesi igin tahhtitname ve kefalet senedinin

doldurulmasr ve kaldt.tlmastnl yapmak

ll .
BILGI

Kull anrlan Bilgilel Bilgilerin Temin EdildiEi Bilgrntq $g$i-
ffiEAh t$r.Eloaite sakan' e-belge

2 Talimat ve iist dUzey amirler YazrhlS6'zlti/Telefon

I 1,06.2014

AAYLAYAN
-vlt-rt

Sevinc SEZER I

Personel Daire Ba$kan



TC
ANKARA i]NiYERSiTESi REKT6RLU6I]

PeNonel Daire Baqkanhlr

GOREV TANIM FOR]UU

BFil : Personel Daire Ba$kanhEr

ALT BhiM :Yazr i$leri $ube MiidiirliiEii

-

ninipr vrrrcilisi : Personel Daire Bagkant

Lr,r siRiM vrrKil-iSi : Yazr i$leri $ube Miidiirti

la1' Biilek Yazr igleri $ubesi Memurun Giirev Tantml

l)
pasaport iSlemlerine ait onaylama

iglemlerini yapmak igin eu.akt in"elemek

7\
Uniuosit".ir birimlerinden gelen 2547 sayrh Kanunun 40/a velveya 3 I .madde ders

gdrevlendirme taleplerine ait yazrimalart yapmak

4)

Universitemiz birimlerinden 2547 sayfi Kanunun 3g.maddesi uyartnca yurtiginde ve/veya

yurtdrqrnda g6revlendirilmesi talep edilen 6Eretim elemanlarrna ait yazrlmalarr yapmak

5)

yuksekOSretim Kurulu Bagkanhlrndan gelen her ttirli.i evrak hakkrnda Universitemiz

birimleri ile olan Yazr$

6)

rat*, t r*,m * t""rtularrndan gelen her tiirlii evrak hakklnda Universitemiz birimlert

ile olan yazrgmalartnt Yapmak

7)

Universitemiz Ydnetim Kurulunda veya izleme De[erlendirme Komisyonunda karara

ballanan Universitemiz 6gretim uyelerinin giirevlendirilmeleri hakkrndaki yazt;malart

yapmak

8)

e-beyassistemindegelip,rslakimzaileteslimedilenevraktkonularrnag6redosyalara
lakrlmast.

e)
Kamu kurum ve kuruluglartndan gelen yazrqmalara ait evraktn e-beyasta bulunmayan

ilgilerini bulmak ve sisteme aktarll.aslnl s

l0)

ilay''a""^'*ti'"n.u'"t.go'*lendirilen(3aydanfazla)Universitemiz6'gretim
elemanlarrndan, mecburi hizmet yiiklenmesi igin tahhiitname ve kefalet senedinin

doldurulmast ve kaldtrrlmaslnr yapmak

BILGI

ffi]l-T'iiEite.in remimgite.in remin naiUiEi ll gttsi"t" $"klt

I e-belgeffiihil-EvElilreBarka.
2 ffi @lYazr hlsOzlti/Telefon

I | .06.2014

ONAYLAYAN

Personel Daire

S



TC
ANKARA iJNivERSirEsi REKTOru,iicU

Personel Daire Bagkanhlr

GOREV TANtrvT FORMU

BiRIM : Personel Daire Baqkanhfr

ALT BIRIM :Yazr lgleri $ube Miidiirliilii
BiRiM YETKiLiSi : Personel Daire Bagkanr

ALT BiRiM YETKILISi : Yazr l$leri $ube Miidtirii

Derva Karablylk Yazr Isleri $ubesi Memurun Giirev Tantmr

Lt

Universitemizde gdrevli akademik ve idari personelin pasaport iqlemlerine ait onaylama

iqlemlerini yapmak igin evrakr incelemek.

Universitemiz birimlerinden gelen 2547 sayrh Kanunun 4O/a velveya 3l.madde ders

qdrevlendirme taleplerine ait yaztgmalart yapmak

4)
Universitemiz birimlerinden 2547 sayrlr Kanunun 39.maddesi uyarrnca yurtiginde velveya
yurtdrgrnda gtirevlendirilmesi talep edilen iilretim elemanlanna ait yazrgmalarr yapmak

s)

Yuksekttfretim Kurulu Baqkanhlrndan gelen her t0rlti evrak hakkrnda Universitemiz

birimleri ile olan yaztgmalannt yapmak

6)

Kamu kurum ve kuruluglarmdan gelen her ttirlii evrak hakkrnda Universitemiz birimleri
ile olan yazrEmalannt yapmak

7)

Universitemiz Ydnetim Kurulunda veya lzleme De$erlendirme Komisyonunda karara

ba!lanan Universitemiz dgretim iiyelerinin gdrevlendirilmeleri hakkrndaki yaztgmalart

vaDmak

8)

:-beyas sisteminde gelip, rslak imza ile teslim edilen evrakr konulanna g6,re dosyalara

takllmasl.

e)
Kamu kurum ve kuruluglanndan gelen yazrgmalara ait evrakm e-beyasta bulunmayan

ilgilerini bulmak ve sisteme aktarrlmastnt sallamak

l0)

Yurtdrgrnda uzun siireli olarak gdrevlendirilen (3 aydan fazla) Universitemiz iilretim
elemanlarrndan, mecburi hizmet yiiklenmesi igin tahhiitname ve kefalet senedinin

doldurulmasr ve kaldrnlmastnt yapmak

ll) Bilffi amFlei-tarafrndan verilen diger gdrevleri yapmak

BiI,Gi
Kullanrlan Bilgiler ll Bilgilerin Temin Edildili ll Bilginin $ekli

uawale edilmig EvrakllDaire Bagkanr :-belge

2 Talirnat llve iist di.izey amirler llYazrh/Siizlii/Telefon

tt.06.2014

ONAYLAYAN..---.lv' 
,, f

Seving SEZES
Personel Daire Baska



TC
ANKARA tJNTvERSirEsi REKrOru,iiGii

Personel Daire Bagkanl{t

GOREVTANIMFORMU

BIRIM : Personel Daire BaqkanltEt

nr,rsiRiM :Yazr isleri $ube Miidiirliilii
ffinel Daire Bagkanr

ALT BiRiM YETKiLiSi : Yazr Isleri Sube Miidiirii

Fatma Karatag Yazl Isleri Subesi Memurun Gdrev Tanlmr

I

Oniversitemizde giirevli akademik ve idari personelin pasaport iglemlerine ait onaylama

iqlemlerini yapmak igin evrakt incelemek.

Lt
Universitemiz birimlerinden gelen 2547 sayrh Kanunun 40/a velveya 3l.madde ders

q6revlendirme taleplerine ait yazrgmalan yapmak

4)
Universitemiz birimlerinden 2547 sayfi Kanunun 39.maddesi uyannca yurtiginde velveya

yurtdrgrnda gOrevlendirilmesi talep edil"

5)

yiiksek6lretim Kurulu Bagkanhprndan gelen her tiirlii evrak hakkrnda Universitemiz

birimleri ile olan yaztgmalannt yapmak

6)

Ku-r kuru. *' kuruluglarrndan gelen her tiirlii evrak hakkrnda Universitemiz birimleri

ile olan yaztgmalannl yapmak

t)

Universitemiz Yiinetim Kurulunda veya izleme De[erlendirme Komisyonunda karara

ballanan universitemiz dgretim iiyelerinin g6revlendirilmeleri hakktndaki yazrgmalan

yapmak

8)

e-beyas sisteminde gelip, rslak imza ile teslim edilen evrakr konulanna gdre dosyalara

lakrlmasl.

e)

Kamu kurum ve kuruluglanndan gelen yazrgmalara ait evrakrn e-beyasta bulunmayan

ilgilerini bulmak ve sisteme ak

l0)

Y-ttdr$*d" t^tt tii."ll 
"t"t 

k go-r"uunaitn"n i: 
"y 

dan fazla) Universitemiz tilretim

elemanlanndan, mecburi hizmet yiiklenmesi igin tahhiitname ve kefalet senedinin

doldurulmasr ve kaldlrllmasnl yapmak

1l)
BILGI

Kullan an Bilqiler Bileilerin Temin EdildiEi Bilginin $ekli

I Havale Edilmiq Evralt Daire Bagkant ge

2 Talimat ve iist diizey amirler Yazr h/Sdzli.i/Telefon

l 1.06.2014

ONAYLAYAN_ -.n
Sevinc SEZER

Personel Daire Baska



ffi\L!!r,/

TC
ANKARA IINiVERSITESI REI(IoRLOCTI

Personel Drire Baqkanh$

CORDVTANIMFORMU

Nlltlfcr BA$ER gubc M[d[rU ldsrl Pcnoocl gubc MttdflrlfiElt Gorev Tanrurt

ONAYLAYAII

#*,;ar
Personel Dair€ BaSkaru

Bhhu : Porsonel Ddre BrrkanlEl

ALT BIRIM : idari Personel Sube Mfld0rltll
ntnhn vrrrir,isi : Penonel Drire Baskau

a|,r shnu YErrd,lsi : Idari Personel SubG Miidfirfi

I
C6rev alanma giren konularda iglerin verimli ve etkin bir bigimde y0rtlt0lmesinden,

lenetlenmesinden ve penonelin gahgmalanndan bath bulundugu daire batkamna kar$t

rorumludur.

G0rev alanma giren personelin dzlilk haklan ile ilgili iglemlerinin dilz€nli olarak mevzrat

;ery€vesinde y[rtlt0lmesini saglamak.

Gdrev ve yetkileri igerisine giren konularda yaymlanan kanrm, tuztlk, yonetrnelik ve genelgelerin

akibini yaparak bu bilgileri ekibiyle paylatarak y€ti$irilmelerini saglamak.

4
Birime havale edilen yazlann gefc havalesini yaparak iglcm s0recini baplatnak ve gerekli

koordinasyonu ve denetimi yapmak.

BTLGI

lSin Gergeklegmesi Srasrnda
Kullanrlan Bilgil€r

Bilgilerin Temin Edilditi Yerler Bilginin $ekli

t
Kanuq ttlz0lq y0netnelilq

genelge,KHK Mevzuat
Resmi Gazete, ilgili Kurumlann

intemet adresleri

Talimat
Personel Daire Ba5karu, Genel
Seheter Yrd,, Genel Sek€ter,

Rektdr Yarduncnl Reltor
SOzl0 veya yaah

Yazrymslar
Konu hakhnda ilgili

Kurumlardan ahnan yazrh

belgeler
Yazrh

?



TC
ANKARA ONi\/ERSITESI REIff ORLOCII

PaBorGl Drlra BrtLrtrlrF

GOREV TANIM FORMU

Arifc T0RKIGN- $.? ld.ri P.nonrl Sube Mlldtlrli!0 G6Ev Trlml

BtRiM : Pcrsorcl Drhc B$k|rIF
ALT BIRIM : idrri Pcrrolcl Srbc Mldtrlig|t

Bh.iMYETxlLisl : Pcrsorcl D.lna B$krnl

ALT BiRiM YETKILISi : ldrrl PcrsoEcl Subc Mlldllri

I Amirleri tarafindan kendisine havale yaprlan $leri gal4rna arkada;lanna da$rtrnak.

., Kcldisinc ba$r personel arasrnda dangcli gdrcv b6ltlm0 ve i5 da$hm yaparsk hizrnctin d0z€trli

vcrimli vc surarli bir pkildc yunxr nesini saElamsk.

3 Yapllan yazt$nsl8nn kontrol0ntl y8parak gube mudtrflne teslim ctnek

4 981$na arkadstlsnyla gerekli koodinasyonu saglanak.

Amiri tarafindsn verilen dig€r gorevled yspmsk.

Bir.cl
!f in ccrg€klc$mcal Srasmda

Kullanrlan Eilciler
Bilgilcrin Tcrnin Blildif,i Ycrlcr Bilginin gckli

Kansn, fitz[lq ydnetmelilq
genelge,KHK

Mevzual
Resmi Gazctc, ilgili Kurumlana

intemet adresleri

2 Talimat

$ubc Modtlrtl, P€rsooel Dsirc
Bagkan4 Gencl Sekrercr Yrd.,

C€nel Sckreter, Rektor
Ysrdlmclsl. Rek0r

Sozltl veya yaah

YaaflnalEr
Konu hatlnnda ilgili

Kunrmlardaa alman yaah
bclgeler

Yazllr

ONAYLAYAN

'-:-a*/ 'l ,tr'\
Scvinc SEZER \

Pcrsonel Dairc Batkstrl



ffi TC
ANKARA 0Ntvnnsirnsi nnxr6nr,U6tr

Personel Daire Brykanhlr

GOREVTANMFORMU

Bh,lu : Peronel Daire Bagkanltfl

ALTBhhU : ldari Personel $ubc Mltditrl0![

Bhfir{YETIdLlsl : Personel Drire Batklnl

ALT Bh,tM YETKILISI : lderi Personel $ube M[dllrli

Nege OZMEN- S€f/ idlri Personel Sub€ M0dlrlogo Gorev Tcnml

ONAYLAYAN

-%r-t
Seving SEZER

Personel Daire Bagkanr

Amirleri tarafindan kendisine havale yaprlan iSleri 9al6ma arkadaglanna dagrtmak'

2
Kendisine balh personel arasrnda dengeli gdrev bdliimii ve ! dalrllmr yaparak hiznetin diizenli,
yerimli ve suratli bir pkilde yuruttllmesini sa$amak.

Yaprlan yazrgmalann kontrolilnii yaparak gube mudllrline teslim etnek.

4 Qahgma arkadaglanyla gerekli koordinasyonu saflamak.

) Amiri tarafindan verilen diler gdrevleri yapmak.

BTLGI

Igin Gergeklegmesi Srasrnda
Kullamlan Bilgiler

Bilgilerin Temin Edilditi Yerler Bilginin $ekli

I
Kanun, tuzuk yonetmelib

genelge,KHK
Mevzuat

Resmi Gazete, ilgili Kurumlann
in&rnet adresleri

2 Talimat

$ube Mudoril, Personel Daire
Baqkanl Genel Sekreter Yrd.,

Genel Sekreter, Rekt6r
Yardrmcrsr. Rektdr

Sdzlii veya yazrh

J Yazrgmalar
Konu hakkrnda ilgili

Kurumlardan ahnan yazrlr

belgeler
Yazrh

?



TC
ANKARA ONIVERS|TESI RNKTORLUCO

P€rsor|3] Dslrc Bstkrnhgl

GOREV TANIM FORMU

Mebtrp c0NcOR - Bitgistyrr itletmeni ldrrl Personet $ube Mtdlrlltld Gorev Tanlnl

YLAYAN

Personel Daire

ffi
BIRIM : Persodel Dairc Brtkstrhgl

ALT BIRIM : idsri Personel Sube M!!!f!!{!
BIRIM YETKILISI : Pcrsonel Daire Betkanr

ALT BiRiM YETKILiSi : lderl Personel $ubc M0d0!q

I
Amllefr tarannaan Li:naisine havale edilrnit illeri mevzuat gergevesinde en ktsa sllr€de tamamlayarak

imznwe hezrrhmnk

ffiirlerine karEr iorumluluklarurrn bilincinde olarak kendisine verilen gor€vleri en dotsu Fkilde
'em"rnlemak

Kcndisini geligtirmek igin mevzuah takip etsnek.

[9 ve islem sureglerini takip etrnck

BILGI

Igin Gergeklegrnesi Srasmda Kullan an

Bileiler
Bilgilerin Temin Edilditi Yerler Bilginin $ekli

I
Kanu4 t0ztlh ydnetrnelik,

genelge,KHK
Mcvzuat

Resmi Gazete, ilgili Kurumlann

int€met adresl€ri

2 Talimat
S€f, $ube M0dutl Personel Daire

Bqlanl Genel Sebeter Yrd., Genel

Seheter, Rekttlr Yarduncsl Rektor

S'6du Yeya yaah

Yazrtmalar
Konu hakknda ilgili Kururnlardan

alnao yazh belgeler
Yaz r



..6ffltr\
rv,li\
U7 ANKARATNiVERSI:i:Hil:#"'

GOREV TANIM FORMU

BiRiM I Pcllorcl Drlrc BrtkrotEr

{LT BIRIM I ldrri Pc$otrGl Sub€ Mod0rttlglt

BIRiM YErKlLisi : Pcr3oncl Dsirc Brfkrnl
N,r siRlM vBrKir.lsl I ld.rl Pellroncl Subc M0d0r0

A[ ELqUK - Bilgkayrr itlctm.nl idrri PcrsoDcl gubc M0d[rlliBo G6rcv T.lrul

I Amirleri tarafrndan kcndisinc havalc odilmii illcri rocvanrt gcrgcvcsittdc cn ktsa s0rcdc tamdnlayank
imrawa horrhmolr

., Amirlcrinc kartr sorumluluklannro bilincindc olarak kcndisine vcrilcn gdr€vleri cn dotsu gekilde

Kendisini geligtirmek igin mevaratr tlkip ctnck.

4 l5 vc iglcm s0rcalcrini takip ctnek

BII.GI

Igin Gers€klegmesi Srrasrn& Kullanrlan
Bilsiler

Bilgilerin Tcmin Edildi$ Ycrlcr Bilginin $€kli

I
Kaoun, t0dllq ydnetrnelik,

ccnclflp,KHK
Mevaat

Rcsmi Gazct€, ilgili Kurumlann

inte.net adr€slcri

Tslimal
$cf, $ubc Mud0rtl, Personel Daire

Bagku; Gcncl Sckrctcr Yrd., Gcnel
S€krlcr, Rcktdr Yadmc6l, Rdd6f

S0zl[ veya yaalr

Yszgmalar
Konu hatkmds ilgili Kurumlard8n

alman yaah belgcler
Yazh

?-



TC
ANKARA INIVERIIITESi RET(IORLUGO

Pcrsoncl Drlrc Begkrrhlt

GOREV TANTM FONMU

Frtlh TAKMAZ - Bllglsyer iglctmcnt ldrri Pcreooct gubc M[d[rl0g! G0rcv Turmr

BIRIM : Pcrroael Delrc Brckrdrb

ALT BIRIM : idrrl Pelsorcl Srbc M[d[rl0!ll
BIRTM YETKII,ISI : Pcrsolcl Drlrc Brtkrll
{LT BIRIM YETKILiSI : id.rl P.rsoncl Subc Mtrd0r0

I
Amirlcri tarafindstr kGndisinc havale cdilmig igl€ri mcva|at g€rFvesinde cn klsa sllrede tamamlrysrsk
imzqqn hrzrrlemek

2
Amiderin€ k8ryr sorumluluklanrun bilincind€ olarat kcndisine v€rilen gdrevleti cn dogu gckitdc

Kcrdisini gcli$dmck igin mwa8b takip stnck.

4 It ve igom sorogl€rhi takip ctmrk

BILGI
Itin Cc4.klefmcsi Srrasrnda Kullanrlsn

Bilcilcr
Bilgilcrin Temin Edilditi Yerlcr Bilginin $ckli

I IGnurf dlzlh yonc0lrclik,

scnclccXHK
Mcv4rrt

R6mi Gazetc, ilgili Kurwrlann
intemct adrcslcri

a Talimat
$cf, $ubc M[d0r0, Pcrsoncl Dairr

B€{ksor, Gcrcl Sctrctcr Yrd., Gcncl
S€k€ler, R€ktdr Yadmcl$, Rcktor

Sdzl0 v€lra yaalr

Y8zqmalar
Konu haklmdr ilgili Kurumlardln

alnan yaal belcel€r
Yazdr

ONAYLAYAN€ffii-t"f



o TC
ANKARA 0NivERsirnsi nrrr0ru,06U

Pcrrolcl Drlre Brtkr rF

cOnsv rrurrM FoRMU

f,sre BAYKUS (CAKMAIIO - Bilg&rysr ltlctmctrl ldsri Pcr3otrel $ube M0dlrltrgtl GorcY Trumr

BIRIM : Pcrsoocl Drln Br*rnblt
ALT BIRIM : ldrrl Pc|lotrcl Subc Mtdorl0lP

BiRIM YETdLisl l Pcrsoncl lhirc Brlkenr

{LT BiRiM YETKiLiSi : ldrrl Pcrsorcl Subc M[d0rtt

I Aoirl€ri tsrafiDdan kendisine havalc edilmil itled mcvzuat gcrgevasinde cn klsa sllrcdc tamamlaysrak
i6'^v^ h^rttl^nak

2
Amirlerinc kaql sorud uluklannn bilincindc olfl'ak kcodisinc verilsr goEvleri en doFu Fkilde

3 Kcndisini galigtirmek igin meyzua! takip cnnek

4 lg ve iglem suteglcrini takip etnek

BII,Gi
igin Cc$&klcgmesi Srrasmds Kullsnrlan

Bilcilet
Bilgilerin Tcrnin Edildili Yerler Bilginin $ekli

I
Kanu4 t0ztlk, ydn€t|trelik,

seoelgeXHK
Mcvzust

Resmi Gazetc, ilgili Kurun ann
intcm€t EdGsl€ri

2 Tslimat
Sef, $ubc MUd0r0, Pe$onel Daire

Batk'rl! Genel sehctcr Yrd., Genel

S€kreter, R€ktdr Yardrmcrsr, Rrlitdr
Sddu vcya yazth

Yaaqmalar
Konu halknda ilgili Kurumlardsn

alnaa yazft belgelcr
Yaalr

_-oN4YLAY.AN

ffifnl
Pexnnal Dcir. Rr.L.n; \

?



ffi TC
ANKARA UNivERsfrtsl nrrr6nr,tdir

Perso[cl Dslrc BrtkttrhBl

G6REV TANIM FONMU

$bel BtYtIa(E$dNLl - Bflgkryrr lttclEctrl idrrl Pcrsoocl $ubc M0dorloE|l corcY Trumr

BiRiM : Pcrsorcl Ddrc BetknLF

{LT BIRIM : ldrri PcrloDcl Subc Modtrl0![
BiRiM YETKiLisi : PersoDel Dslrc BrsklDl

ILT BIRIM YET T.ISi : ldrfi PeBonet SubG Modfirt

I Amirlcri tarafindan kendisinc hcvale edilmig igleri mwaut gcrgcvcsillde en klsa stlrcd€ tlrntrnlayarak
imzNq hrzrrlqmok
Amirlerine kartr sorumluluklanmn bilincinde ol8rak kendisinc vcrilen gdrevleri en dogu lckildc

Kendisini gelitiirmek igin mevzu&n takip etn€k

4 19 ve iglcrn s0reglerini takip ennek

BiLGI
lsin cerf€klesn$i Srrsmda Kullan an

Bilcilct
Bilgilcrh Tcnin Edildili Ycrlcr Bilginan $€kli

I Kanun, ltizulq yonehnelik,
gcnelgqKHK Me\ranat

Resmi Cazete, ilgili Kurumlann

intem€t adr€sle.i

Talimat
$ef, $ube Muduro, Personel Daire

Baskan!, Gctlcl Sekrctcr Yrd., Genel

S€laeter, Rektor Yadrmc$l, Relitdr
Sdd0 v€y8 yaah

Yaatmalar
Konu hakknda ilgili Kurumlsrdan

alman yaah belgeler
Yaz r

ONAYLAYAN

ffifl/\1
Personel Dairc Baskaru



TC
ANKARA UNiVERSiTESi REKTORLi]dii

Personel Daire Bagkanlrtr

GOR.EV TANIM FORMU

BiRiM : Personel Daire Bagkanlrfir

ALT BiRiM : Akadjmrk Personel gube Mtldiirliifii
BiRiM YETKiLiSi : Personel Daire Bagkanr

ALT BiRiM YETKiLiSi : Personel Daire Bagkanr

Kiiksal Akademik Personel Sube nin Giirev Tanrmr

le edilen evrakr teslim larasrnda daErlrmrnr

Birim galrganlarr taraflndan hazrrlanan evrakrn kontrolijnii yaparak personel Daire

niversitemiz senatosunda, universitemiz ydnetim Kurulunda veya ilgili Komisyonlarda

irirnimize ait iglerrlerle ilgili gtiriig0lmesi gereken evrak hakkrnda personel Daire

Hlva le Edilnris Ev

ONAYLAYAN

I2.06.2014
Q--.. .-,

Seving SEZER \

aL.p
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ANKARA tJNivERSiTESI REKTORLUGiJ

Personel Daire Bagkanhlr

ONAYLAYAN
a rilr \_rt\\
l,2.06.20)4 Seving

Personel Daire Baska6r

GOREV TANM FORMU

BIRIM : Personel Daire Bagkanlrfr

ALT BiRiM : Akadem ik Personel gube MtidiirliiAii

BiRi}l YETKiLiSI : Personel Daire Baqkanr

ALT BiRiM YETKILiSI : Akademik Personel $ube $efi

Fatma Arslan Akademik Personel $ubesi Bitgisayar iqletmeni Giirev Tanlmr

)

Universitemize alrnacak akademik personelin ilanlarrnr haztrlamak, bagvurularrnr almak,
atamalannt ve yeniden atamalarrnt yapmak.

b)

Universiternizde gahian btitiin akademik personitin t'ut'r;t, hirnet a€erlinafmercrl-
0creg4izinj!3tE!.jq9!9 :!q3iiiklikleri ite terfi islemterini yapmak

) Universilemiz akademik kadrolarrnrn her yrl iptal-ihdas iglemleriniyapmak.

o.)

Yiiksekogretim Kurulu Bapkanlrf,r ile diger kamu kurum ve kuruluglarrndan gelen her t0rlii
evrak hakkrnda Universitemiz birimleri ile olan yazrgmalarr yapmak.

2547 sayrlr Kanunun 34. maddesi uyarrnca sdzletmeli olarak galrgan/galtrrt.lacak yabancl
uyruklu dgrerim elemanlarrnrn iglemlerini yiirtitmek

0
2547 sayrlr Kanunun 35. maddesi uyarnca universitemize kadrorarr devrolan arastrma
gcirevl ilerinin iglemlerini yijrtinnek

375 sayrlr Kanun Hiikmijnde Kararname uyannca sOzlegmeli olarak galrstrrrlacak

!tgret icjj.lg-Llijlgj.li5E.&r' f.',titm€k.

h)
Universitemiz Senatosunda, Universitemiz yOnetim furrlunaa ve.7a ilgili Komisyonlarda
!3gg9glg]3!39g!j!gryatarr incetemet! ve yazr$matarrnr yuriitmek.

9.ll!n 3jll.liri E!4IE! r,glilen diEer sdrevleri yapmak.

BiLGi

Igin Gergeklegmesi Srrasrnda
Kullanrlan Bilgiler

Bilgilerin Temin Edildipi
Yerler Bilginin gekli

Havale Edihnis Evral Personel Daire Baskanr e-belge

2 Ialirnat Personei Daire Bagkanr Yaz Ih/Sozlti/Telefon



TC
ANKARA UNivERSiTESi REKTORLOdU

Personel Daire Bagkanhfr

GOREV TANIM FoRMU

BIRIM : Personel Daire BqgkanlrSr

AL'T BiRiM : Akademik Personel gube MijdijrlUgij

BiRiM YETKiLisi : Personel Daire Baskanr

ALT BiRiM YETKiLisi : Akademik Persolel gube $efi

rldrz Qekerek Akademik Personel

universitemize alrnacak akadernik personerin iranrarrnr hazrrramak, bagvururarrnr armak.
alarrn r ve yeniden alamalarrnt

niversitemizde galrgan biittin akademik personelin tah.il, t ir.* a"g"rten?ir-"1"r,,--
@ytun, derece defigiklikleri ile terfi islemlerini vaomak

niversitem iz akademik kadrolarrnrn ner

iiksekdlretim Kurulu Bagkanrr$r ire diger kamu kurum ve kururugrarrndan geren her tiiriii
rak hakkrnda Universitemiz birimleri ile olan vazrsmalr., .,rr,-ot

547 sayrlr Kanunun 34. maddesi uyannca s0zlegmeli olarak gahgan/gahgtrnlacak yabancr
yruklu cigretirn elemanlarrnrn islemlerini viirilrmek

:,,,,,,,,,,,,,,,,47 

sayllr Kanunun 35. maddesi uyarrnca Universitemize kadrolarr devrolan araStrrma
iirevjjjerinin islem lerin i vilriitmek

75 sayrlr Kauun Hiikmiinde Kararname uyarrnca sdzlegmeli olarak gah$ttnlacak
$reticiiler ili ileili islemleri viirtftmek.

niversitemiz Senatosunda, Universiterniz yiin"ti," K;;;d" 
";y" 

ileiti Komisyonlarda
trara ba!lanacak dosyalarr incelemek ve vaztsmalannr viiriirmFt

irim amiri tarafrndan verilen di

Havale Edilmis Ev

P\dYLAYAN
->2,/'Seving SEZER \



TC
ANKARA tixivrnsirnsi nEKTORLUGt]

Personel Daire Baqkanh!r

GORf,v TANIM FORMU

BiRiM : Personel Daire Bagkanhfir

ALT BiRiM ; Akademik personel gube Mud0rliifij

BiRiM YETKiLisi r Personel Daire Bagkanr

ALT BiRiM YETKiLiSi : Akademik Personel $ube $efi

ur Alaca Akademik Personel Memurunun Giirev Tanrmr
niversiternize alrnacak akademik personelin ilanlarrnr hazrrlamak, bagvurularnralmak,

nr ve yen iden atamalarrnr

niversitemizde galt$an bi.itUn akademik personelin tahsil, hizmet de!"rlenOimreleri,
:retsiz izin onaylarr, derece de!igiklikleri ile terfi islemlerini vaomak

U n iversitem iz akademik kadrolarrnrn ner

i'lksekdgretim KLrrulu BaEkanlrpr ile diger kamu kurum ve kururugla'ndan geren her tiirl0
,rak hakkrnda Universitemiz birimleri ile olan vazrsmalarr vanm:l
547 sayrlr Kanunun 34. maddesi uyarrnca s<izlegmeli olarak galrgan/galrgtrrrlacak yabancr
yruklu dgretim elemanlarrnrn islemlerini viir0tmek

547 saytlt Kanunun 35. maddesi uyannca Universitemize kadrolarr devroran arafurma
Srevlilerin in i5lem lerini viiriitnek

5 sayrlr Kanun Hi.ikrniinde Kararname uyarrnca sdzlegmeliolarak galr$trrrlacak
reticiiler ili ilgili i5lemteri viiriirmek

tlniversitern iz Senatosunda, Un iversitem iz Yrinetim Kurulunda veya ilgili Kom isyon larda

Birirn arn iri tarafindan verilen

l-lavale Edilmis E

ONAYLAYAN

-S<.r.^ -,Seving SEZER !1 2.06.20 1 4



T,C,
ANKARA UNiVERSiTESi REKTdRLO6U

Personel Daire Eagkanlrgl

GOREV TANIM FORMU

BIRIM : Personel Daire Baskanlrdl

ALT BIRIM rTahakkuk Sube Miidtirliidii

BiRiM YETKiLiSi rPe6onel Daire Baskanl

ALT BiRiM YETKiLiSi ;Tahakkuk Sube Miidilni

1
Eirimin hizmet alanrna giren konularda amirleri tarafrndan kendisine verilen gorevleri kanun, tijziik,
ydnetmelik ve diger mevzuat hijkijmleri gereevesinde ytirijtmek,

2

Gdrev yaptrdr birimin yazrlannr resmi yazrsma kurallarlna uygun olarak yazmak lslem yaprlan her

ttirlri evrak ve dok0manr dosyalamak, eogaltmak, tasnif etmek, arSivlemek. 9ubeden grkacak her
liirlri evrakr da6rtrma hazrrlamak.

3
xuiumEr arasrnda veya kurum iqinde, resmi evrak ve benzer dokiimanlarl gizlilik ve emniyetini
sa6lamak suretivle aerekli verlere oOtrirmek, qetirmek.

4
l4al ve hizmet alrmlanna iliskin satrn alma islemleri, avans kredi islemleri ve DMO allmlarlnl yapmak,
piyasa fiyatr aragtrrmasr yapmak. Satrn alma islemleriyle ilgili ddeme evrakr ve eki dok0manlarl
hazrrlamak, qiyecek yardrmr v,b. sosyal haklara iliskin iidemelere aat evraklarl hazlrlamak.

5

5GK dan gelen makam-hizmet-gorev tazminatlarl lle emekli ve 6l0m yardlml 6demelerine iliSkin

evraklan kayrt altrna almak, odemeye esas tahakkuk evraklarrnl hazrrlamak, ilgili tablo ve raporlarl

6
Birim personelinin harcrrah islemleri ile 2547 sayrlr Kanunun 33 Uncij ve 39 uncu maddesi
kapsamrnda yurt ieinde/drgrnda gdrevlendirilenlere iliskin okul kaylt, harclrah, maas tidemeleri,
avans ve mahsup islemlerini yapmak.

7
Bilgisayar ve gevre birimlerinin bakrm onaflmrna iliskin Bilgi islem Daire Baskan|gr ile gerekli
yazrsmalan yapmak ve yrirrltUlen iSlemleri takip etmek,

8 Bajteeleme ve Maliyetlendirme asamalaflnda her ttirltj mali cetvelleri hazlrlamak

9
Tagtnrr Mal Mevzuatr geregince TaSrnrr Kayrt ve Kontrol Yetkilisl ola.ak BaSkanllgln taSlnlr l9lemlerlnl

10 Hizmet IEi Editim etkinliklerinde g6rev alan personelin ek ders i.icreti odemelerini yapmak'

1l qmirlerince kendisine verilen benzeri diger gorevleri yap[q4

AILGI

Kullanrlan Biloiler Biloilerin Temin Edildidi Biloinin Sekli

1 Havale edilmis islem Sube t40d0rii {aztll

2 Her trirlu talimat Da ire Baskanr-Sube M0d0rii-sef fazrft-S6zlii

3
Hazrrlanan ve sunulan
:aIsmatar Rekt6rlLik birimleri SOzIU /telefon/Faks/E-posta

11.06.2014
/ONAYLAYAN\ -Pj r*-1
Sevina SEZER '

Personel Daire Ba$kanl



T.C.
ANXARA UNivERsiTESi REKTORLiJ6ii

Personel Daire Bagkanftil

GtiREv TANTM FORMU

BiRiM :Personel Daire Baskanlrdl

ALT BIRIM :Tahakkuk Sube MUd0rl0dii

BiRiM YETKiLiSi : Personel Daire Baskanl

ALT BiRiM YETKiLiSi rTahakkuk Sube MLidiirri

1
Bjrimin hizmet alantna giren konularda amirleri tarafrndan kendisine verilen gorevleri kanun, tr.iziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hUkUmleri eerEevesinde yUriitmek.

2 Birimin hizmet alanrna giren konularda her trirlti iE-d19 yazlSmalarl yapmak ve yaptlrmak.

3 Birim idare Faaliyet Raporu, Performans Programl ve Stratejik Plan eallsmalarlnl yapmak

4
gubede drizenlenen belgelerin esas ve Sekil aelsrndan ilk incelemesini yapmak ve ilgililere
y6nlendirmek.

5

SGK dan gelen makam-hizmet-9drev tazminatlari ile emekli ve 6liim yardlmr 6demelerine iliSkin

evraklan incelemek, ddemeye esas tahakkuk evraklannt hazlrlamak, ilgili tablo ve raporlarl
crizenlemek/dUzenletmek.

6
2547 saylt Kanunun 33 rincii ve 39 uncu maddesi kapsamrnda yurt drsrnda gdrevlendirilenlere iliskif
harcrrah ve maas odemeleri ile avans ve mahsup iglemleri ile iade iglemlerinin yaprlmasrnr ve
BaSkanlrk personelinin harcrrah ve yolluk iSlemlerinin yapllmasrnr saqlamak.

7
Kendisine badI personel arasrnda dengeli gdrev bdl0mU ve i5 daglllmr yaparak hizmetin d0zenli,
verimli ve siiratli bir Sekilde yUriitiilmesini saqlamak.

8 Saskanlrk ve ozel Kaleme ait yrlltk veya gok ytllt Butgeleme islemleri ile Ba9kanlrga ait Performans
)rooramt v€ Strateiik Planlann ddnemler itiban ile oerceklestirilmesini ve hazrrlanmasrnt sa0lamak.

9 \4al ve hizmet satrn alma islemlerinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde ytirtitiilmesini sadlamak.

10 Fatura ve benzeri Odemelerin takibini yapmak, 6deme evraklarlnl hazrrlamak/hazrrlatmak

11 Sivecek vardrmr v.b. sosval haklara lllskin odemelere ait evraklarl hazlrlamak/hazlrlatmak.

12
Bilgisayar ve eevre birimlerinin bakrm onanmrna iliskin Bilgi islem Daire Bagkan||0r ile koordinasyon
saglamak, bu Eergevede ilgili personelin yurijttiigti isleri takip ve kontrol etmek.

-tJ faSrnrr iSlemlerine iliskin yijriitiilen hizmetleri takip ve kontrol etmek.

I4 Hizmet iei Egitim etkinliklerinde gdrev alan p€rsonelin ek ders i.icreti ddemelerini yapmak.

Amirlerince kendisine verilen benzeri diger gOrevleri yapmak.

BiLGi

Kullanrlan Biloller Bilollerln Temln Edildldl Bllolnin Sekll

Havale edilmis islem Sube Miidi.irii Yazrll

z Her tii rlri talimat Daire Baskanr-Sube Miidiir0 Yazrlr-Siizlii

3 :a smalaT Rektorliik birimleri Siizlii /Telefon/Faks/E-posta

ONAYLAYAN-
11.06.2014

Seving SEZER I

Personel Daire Baskanl



T.C,
ANKARA UNiVERSiTESi REKT6RLUGU

Personel Daire Bagkanlrgl

G6REV TANIM FORMU

BiRiM :Personel Daire Baskanlrql

ALT BiRiM ;Tahakkuk Sube M iidtirl060

BiRiM YETKiLiSi :Personel Daire BaSkanl

ALT BiRiM YETKiLiSI :Tahakkuk Sube Mridrirri

1

3irimin hizmet alanrna giren ve Daire Baskanl taraflndan havale edilen ttjm i5 ve i9lemleri kanun,
:iizUk ve y6netmelikler gerqevesinde; kaynaklarl etkili, ekonomik ve verimlilik esaslartna g6re

/apmak/yaptrrmak.

2
iube personelinin disiplin ve igbirli6i ieinde eaISmalannl saglamak, aralarrnda gdrev dagltrml

/apmak/yaptrrmak; ealrgmalafl izleyip denetlemek.

3
Subeye iletilen konulafl yasa, tiiziik, y0netmelik ve taslaklan incelemek ve g6rti9 bildirmek,
<onulann sonuca badlanmasrnr ve gereken iSlemlerin yaptlmaslnl saglamak.

4
Hizmetlerin geligtirilmesi ydniinde uygulamada karSrlagrlan sorunlan ortadan kaldlracak tekliflerde
eulunmak; Sube personelin eEitimini ve yetiStirilmesini saglamak.

5 Szel Kalem ve Personel Daire Ba5kanlrgrnrn gergeklestirme gdrevlili6ini ytirtitur.

Easkanlrk ve 6zel Kaleme ait yrllrk veya gok yllh Bi.ltqeleme islemleri ile Bagkanllga ait Performans
Programr, Faaliyet Raporu ve Stratejik Planlann donemler itibarl ile gereeklestirilmesini ve
lazrTlanmasrnr sadlamak.

7 Daire baSkanr tarafrndan kendisine verilen benzeri di0er g6revleri yapmak.

BiLGi

Kullanrlan Bilqiler Biloilerin Temln Edildiii Bilsinin Sekll

1 Havale edilmis islem Daire Baskanl raztll

2 Her tUrlri talimat Daire Baskanl Yazrlr-Sdzlii

3
Hazrrlanan ve sunulan

Rektorliik birimleri Sdzlri /Telefon/Faks/E-Dosta

11.06.2014 5=<r,t I pa
Seving SEZER ' /

Personel Daire Ba$kanr/


