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2| 38|53 HiZMETIN ADI HiZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI LA L SIS A e A S8 i
AR SURES
2| 3| 5a|=
3473 sayil Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrakin Yok
Edilmesi Hakkinda Kanun Hukminde Kararnamenin
Degistirilerek Kabulli Hakkinda Kanun
2 - Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
1 Ll o) < : . |Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller .
9| 9 3 S Genel Yazisma Islemleri Hakkinda Yénetmelik 2 gin
~| ~ @ Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit
islemleri Yonergesi
Ankara Universitesi Unitelerde Belge / Dosya Islemleri
Yonergesi
3473 sayih Muhafazasina Luzum Kalmayan Evrakin Yok
Edilmesi Hakkinda Kanun Hukminde Kararnamenin
Degistirilerek Kabult Hakkinda Kanun
ol » Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
ol B e . Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
2|55l B| = SIS T Shepet Hakkinda Yénetmelik 5 giin
22 © | Yazismalsiemien Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit
~E S islemleri Yonergesi
Ankara Universitesi Unitelerde Belge / Dosya islemleri
Yonergesi
6754 sayih Bilirkisi Kanunu
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2| 38|53 HiZMETIN ADI HiZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI MEVZUATTA BELIRTILEN HIZMETIN TAMAMLANMA
el el==|a SURESI
HEIEEE:
@ 3| ba|e
ol o T
=l o | o Akademik Faaliyet qu;deg)aylll Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu (41.
3 818 S S Flaeprglrlearin Hazirlama Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari 1Ay
~| ~ ¥ Hakkinda Yonetmelik (10. madde)
ol o Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi (9. ve 10.
ol o o | o Fakilte Yonetim Kurulu, madde)
4 | 5| o O = Fakulte Kurulu Hazirlanma [ 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu ) 10 giin
22 < |ve Yazilma islemleri Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim
~E S Yénetmeligi
| ™ .
Te] Te} o L .
5 g g ﬁ SI Bilgi Edinme Islemleri 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu (6. madde) 15 gun
~ - (]
N M~
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HiZMETIN ADI

MEVZUAT TAKIP FORMU

HiZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI

3473 sayili Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrakin Yok Edilmesi

MEVZUATTA BELIRTILEN HiZMETIN TAMAMLANMA
SURESI

|
g Hakkinda Kanun Hikminde Kararnamenin Degistirilerek Kabult
5 g > Hakkinda Kanun
bl 9|22 <« _Ci Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
o % 0? ol b _Gelen Qlden Evrak Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda 1 gi]n
S 5<8 © Islemleri Yénetmelik
~l S| o Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit Islemleri
= Yénergesi ) :
o Ankara Universitesi Unitelerde Belge / Dosya Islemleri Yonergesi
To)
SR e . , ,
ol B o | @ |DersPrograminin Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim .
ol B 2 0O ; . . o 15 gin
o| K| @ | & |Hazirlanmasi Islemleri Yonetmeligi (9. madde)
= »
~N
To)
Nl el . " )
ol P @ | Q |SinavPrograminin Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim "
S| K 2| b ; . . oo 15 gun
S| K| @ | o |Hazirlanmasi Islemleri Yonetmeligi (15. madde)
'\ m
N
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2[3(&25|5 HiZMETIN ADI HiZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI MEVZUATTA BELIRTILEN HIZMETIN TAMAMLANMA
MEAEEIRS SURESI
AIEEE
@ 3| ba|e
2%
olwv|§ 5 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu (177., 179., 180. ve
9 O D2 2 |Yurticive Yurt Digi 181. madde) 1a
8| 2| Zy| 8 |Goéreviendirme islemleri  |6245 Sayili Harcirah Kanunu y
< Q g S 2547 Sayil Yiksekodgretim Kanunu (39. madde)
28
(o2}
(oo N Tp]
10 E g Q 'I:'O,J Bolim Kurul Karari Universitelerde Akademik Tegkilat Yénetmeligi (15. 5 giin
S o [ o |lslemleri madde)
N~ N
[sp N BN ]
1 ui: § § 2':, Aday Memur islemleri 657 saylll' Devlet Memurlari Kanunu (58. ve 159. 2 giin
Slx| K| ° maddeleri)
[ eV
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HiZMETIN ADI

MEVZUAT TAKIP FORMU

HiZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu (73., 74., 75. ve 76.

MEVZUATTA BELIRTILEN HiZMETIN TAMAMLANMA
SURESI

ol 21 o
Ll Y|l 2| @ . . maddeleri) .
~ Lo} Q 1
(e Bl 3|3 Nakil Islemleri 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu (13. madde) 2gun
= 9 @ 2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu
™ o (o]
ol & g o, | Derece ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu (64. ve 65. maddeleri)
13| 5| 8B S | & |Kademe ilerleme |2914 sayili Yiksek Ogretim Personel Kanunu (7. ve 8. 1 glin
Sl & | 8| °|islemleri maddeleri)
N~ N [e)]
N~
0=
®l 2|25 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu (104., 105. ve 108.
14 O 8 |2a] @ |Ucretsiz ve Saglik | maddeleri) 5 giin
8| R |Z3G| 8|iznilslemleri 5258 sayili Aile Hekimligi Pilot Uygulamasi Hakkinda Kanun 9
Nl IS 2 5688 sayili Sendika Kanunu
O
o O
(©)]
o o —
sl 2 &|wl | |
15| 5] 8| © 8‘ Yillik izin iglemleri [657 sayili Devlet Memurlar Kanunu (102. ve 103. maddeleri) 10 dakika
o N (a2]
\E O o
[ N (o]
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2| 28 |&5|3 HIZMETIN ADI HIZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARAS| MEVZUATTA BELIRTILEN HIZMETIN TAMAMLANMA
| 2 | Z2X|o SURESI
= w | ===
2| 2| 5a|e
ol < C::"drevden Ayrilma
| B | 8| w|(stifa, Gorevine
16| 5| S o | o §on Verilmesi ve | 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu (20, 81 ve 98. maddeleri) 2 gln
2| & | & | °|Olim Halleri)
il Islemleri
| 2
ol N <O o .| 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu (83. ve 108. maddeleri) .
~ Lo 1
T 5| o | g | g|Askerlikislemleri |44 501 Askerlik Kanunu 1gtn
~ [(o] (o]
~| N
Idari Personel ) )
g § Q| - |Gorevde Yuksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiksek Ogretim Kurumlari
18| 5| B | o | & |Yikselme ve Personeli Gorevde Yikselme Yonetmeligi (7. madde) 2 glin
2] & | & | ©|Unvan Degisikligi |657 sayili Deviet Memurlari Kanunu
il Islemleri
o o| ©
~— D
19 il B S 3 | Hizmet Birlestirme 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu (36. madde) 1 qiin
S| ©| 8| 3|islemleri 5434 Sayili Emekli Sandigi Kanunu (18. madde) 9
~| & g
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MEVZUAT TAKIP FORMU
<<
= N q .
2| 28 |&5|3 HIZMETIN ADI HIZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARAS| MEVZUATTA BELIRTILEN HIZMETIN TAMAMLANMA
| 2 |32 SURESI
HEEE
@ B | bal|e
(4p] o AN
ml | = Tahsil
20 il B el oy Dederlendi 657 sayili Devlet Me__murlarl Kanunu 36. madde) 2 qiin
Sl 2| 5|2 egeriendirme 2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu 9
- o | & Islemleri
N~ N (o))
2| S 3628 Sayii  Mal Bildirimind Bul I Risvet
Sl ; e ayil a ildiriminde  Bulunulmasi, usvet ve
21| 5| 8 8 g :\B/Ial B'Idimlm' leri Yolsuzluklarla Micadele Kanunu (2. madde) 1 glin
S| 5| 8| < |Peyantislemen g Bildiriminde Bulunmasi Hakkindaki Yénetmelik (8. madde)
N~ N (o]
25| 2 Disipli
| § o | X [LISIPiNn 2547 sayili Yuksekogretim Kanunu
~— Lo} I .
22 S| R g 3 _SorU§tu['ma 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu 3.gun
- ©o| & Islemleri
N~ AN (o))
1 81| S 5434 Sayili Emekli Sandigi Kanunu (39., 40/b. 44. ve 205.
O Nl ©| F et . | maddeleri) .
~ Yo} 1
28| | »| 2| g|Emekliiklslemleri | 5547 caviii Yiksekdgretim Kanunu (30. madde) 2gun
=l &1 8 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu (19. ve 187. madde)
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2| 3 |33 HIZMETIN ADI HIZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARAS| MEVZUATTA BELIRTILEN HIZMETIN TAMAMLANMA
S| | ==|a SURESI
HEEREEE
m| @& |ba|e
8 Personelin Medeni
1 § | « | =|Durum ve Soyadi .
~ 0 1 _
241 5| o | 8| S|Degisikiigi 1 giin
< & islemleri
™ o
| & | £ | = |Personelin Kurum )
25| 5| 8 @ | & [Kimlik Karty - 1 gln
2|l 5| & | ©|islemleri
~| N
m o N 1 . -
ol & g o {?:IL.;I(Z?:/ZVZ 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu (86. ve 175. maddeleri)
26| 5| 3| 2| o y 17.04.2006 tarih ve 2006/10344 sayil Bakanlar Kurulu Karar (9. 2 gln
S|l R | o | &|Maasl Vekalet
| ©o| © islemleri madde)
N~ N » slemieri
™ o
| & | & | .o|Personelin Hizmet
27| 5| & @ | o |Belgesi Talep - 1 glin
E § & | @ |islemleri
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2| 8 |&5/3 HiZMETIN ADI HiZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI AL A L R S L A L LS
| €| 2=|o SURESI
HEEREEE
s | 6a|le
(4p] o
5 2] o |a
28| 5| B3| 5 | &|Pasaportislemleri | 5682 sayili Pasaport Kanunu 1 glin
= B S
N~ N
o o
VS R o | x 2547 sayili Yuksekogretim Kanunu (16., 21., 23., 31., 32., 33,,
29| 5| 3| Q| & |Atama islemleri 50/d maddeleri) 2 gin
= B © Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi (8., 14. maddeleri)
~| N
ol o | B 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
5 &[22 v Géreviendi Ankara Universitesi Akademik Personel Yurtici ve Yurtdisg
30| 5! B g ol & i Ioerr?w\lleerr Irme Gorevlendirme Yonergesi 2 gln
el 5153 2|*® 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu (31, 37, 38, 39, 40/a,40/b,40/c
Il R ve 40/d maddeleri)
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2| 28 |&5|3 HIZMETIN ADI HIZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARAS| MEVZUATTA BELIRTILEN HIZMETIN TAMAMLANMA
S| € | Z=|a SURESI
AEREEE
@ B | bal|e
ol o Fakdilte Kurulu,
o Q| o Fakilte Yonetim | 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu
N | 5| B S | o |Kurulu Universite | Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi (5., 9. ve 10 2 giin
2l © | Senato Temsilcisi | maddeleri)
~E o Secim Iglemleri
g § = . Kadro Ihdasi, Serbest Birakma ve Kadro Degisikligi Ile Kadrolarin
2|50 Q| <o ﬁ]%rso?ellln Ilptgl- Kullanim Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik 2 giin
E § S | < |'hdas islemien 657 sayili Devlet Memurlari Kanun
1.Basvuru Uzerine istenen bilgi veya
RCH = belgeye erisimi on bes is gunu
L1 § | 2 | 2 |Bilgi Edinme e icinde saglanir.
~ o} |
33 Q| @ S 3 | islemleri 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu (6. madde) 2.Baska kurum veya birimden bilgi
< & veya belgeye erisim otuz is
gundnde saglanir.
™ ~ AN .
| 6| 2| «|Ogrenci
4| 5| S| © | & [Kontenjanlari 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu -
2l & | S| 7 |islemleri
N~ © (a2}
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AEIEEE HIZMETIN ADI HIZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI MEVZUATTA BELIRTILEN HIZMETIN TAMAMLANMA
el 2l ==| o SURESI
HEIEEE:
5| 3| 5a|e
M| a2
~ N O w . 0 . - o oww ~ v . 7 . 0 -~
35 O] < | @ |Ders Acma Ankara Universitesi Rektorltigu Ogrenci Isleri Daire Baskanhgi i
8 g S- 2 |islemleri tarafindan génderilen yazi uyarinca
E © ™
™ ~
SIS @ ol : gt g
36 Ll L] = | Q [Danismanlik Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim i
g % % = i§|em|eri Yénetmeligi (6. madde)
N ©
2=
37 Ll N Q |Kayit Yenileme Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Fakultenin akademik takviminde
S| 2| g | = |lslemleri Yénetmeligi (14. madde) belirtilen siire igerisinde
— | ™M
N ©
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HiZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI

MEVZUATTA BELIRTILEN HiZMETIN TAMAMLANMA
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| -~ (a0}
38 Ll < | W KaytSime Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim i
B2 & | & |islemleri Yoénetmeligi (27. Madde)
~| 3| &
IR
39 W[ ©| < | w |Kayit Dondurma |Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ]
812 ; o islemleri Yénetmeligi (26. madde)
~| 3| 8
21 <l S
40 LWLl v O Ders Programi Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Ankara Universitesi Akademik
vlel Il e Hazirlanmasi Yénetmeligi (14. madde) Takvimde belirlenen siirelerde
N BB Islemleri
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HiZMETIN ADI

MEVZUAT TAKIP FORMU

HiZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI

MEVZUATTA BELIRTILEN HiZMETIN TAMAMLANMA
SURESI

[sp 2 ™

Ll s | T _ .| Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim o
41 RS Si ) Muafiyet Islemleri Yonetmeligi (21. madde) 10 is gUinu

~| 3| &

™ ~ ~

~ N o

Ol Ll o | = [OgrenciBelgeleri .

<= @ | - 1 gln
42 gl2| & | = |Verme islemleri 9

— | ™ o

N © ™

o -~

~ ] o . . . . - o
43 LIl o ‘T | Odrenci Segim Ankara Universitesi Ogrenci Konseyi Ogrenci Temsilciligi Segim Anl.<ara Un|v§r3|te3| tarafindan

8l e § — | Temsilci Islemleri [ YOnergesi belirlenen tarihlerde

— | ™M

~| ©
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5| 3 |&58|3 HiZMETIN ADI HiZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI AL A L R S L A L LS
S| € |3=|a SURESI
HEEREEE
2| 3 |52|e
LN NG Staj ve Kismi - . -
<IN o J £ o . e e Staj Yaz déneminde
WOl wl o 7 [zZzamanl Ogrenci |Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim ) 1 .
NS g Kismi calism z, bahar v V4
Ml slsl | & Yénetmelidi smi galisma gliz, bahar ve ya
ol =| o | « |Calistirma igi
—| o] ® ; . yariyillarinda
~| © Islemleri
<
45 LIl o] X Burs islemler Burs Yénetmelikleri Burs verecek Universitenin, Kurum ve
812 g | < [bursisiemier Kuruluslarca verilen tarih araliginda
— ™
~| &
o ~
5| B & | _ |Disiplin )
46 | © | S g’ o | Sorusturmasi Yiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi 15 giin
15| & | 7 [islemleri
[ ©
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HiZMETIN ADI
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HiZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI

MEVZUATTA BELIRTILEN HiZMETIN TAMAMLANMA
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o ~—

~ N e . . . s . . o g ST . . 0 0 0
47 2(2l g| = Sinav islemleri Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Akademik takvimdeki tarihler

gl 8| 2 ¥ Yénetmeligi (26. madde) arasinda

™

~| ©

il

= Lo o . . T SV B o .
48 2L = | Z |Mezuniyet Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim llgili bolimin hazirladigi mezuniyet

812 % 2 |islemleri Yonetmeligi (33. madde) sinav takvimine goére

™

~| ©

ol c| 8

~ " . . . ~ . . o g —~ v . . . . .
49 Llwe 8 O |Yatay Gegis Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Akademik Takvimde belirtilen

Sl 2 §| @ |islemleri Yonetmeligi (19. madde) tarihlerde

- | ™ o

N © ™

3473 sayilli Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrakin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun

Q 'c; — Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun

0| © (=) < Genel Evrak Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
5| 5 K| <« - | ; Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik -

oO| « 8 ~ |§|em|e” Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik

E % Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit islemleri Yonergesi

Ankara Universitesi Unitelerde Belge/Dosya Islemleri Yonergesi
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MEVZUATTA BELIRTILEN HiZMETIN TAMAMLANMA

HiZMETIN ADI HiZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI SURESI
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STANDART DOSYA
PLANI KODU

| SUBE KODU

3473 sayill Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrakin Yok Edilmesi
Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararnamenin

Degistirilerek Kabuli Hakkinda Kanun

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Giden Evrak Islemleri Yénetmelik -
Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik

Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit islemleri
Yoénergesi

Ankara Universitesi Unitelerde Belge/Dosya Islemleri Yoénergesi

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu (43, 92, 147, 148,
149, 150, 152, 164. 165, 169. maddeler)

2547 sayili YUuksekdgretim Kanunu

5434 sayili Emekli Sandigi Kanunu (488. madde)
2914 sayili Yuksek Ogretim Personel Kanunu (12., 13.
ve Ek-1 ve Ek-2. maddeleri)

51

71051513
39177897
804.01
11-B

52 Maas Odeme islemleri 5 giin

71051513

92704943

841.02.17
12-A

5434 sayili Emekli Sandigi Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanunu

506 sayili Sosyal Sigortalar Kanunu

53 SGK islemleri 10 giin

92704943
917.01
12-B

71051513
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Birim Adr: Guzel Sanatlar Fakiiltesi
Alt Birim Adu: Sekreterlik Burosu
Adi Soyadr: Sevgi USTA ENGIN
Memur Bilgisayar Isletmeni
Gorev Adr: -
En Yakin Yoneticisi: Fakdllte Sekreteri
Gorev Devri: Emine KARSIYAKA CATUK — Memur
Yetkileri: e-BEYAS sistemini kullanmak.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu,

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik,

Ankara Universitesi Yazigsma ve Evrak/Belge Kayit islemleri Yénergesi,
6754 sayili Bilirkisi Kanunu,

Baskent Protokol Listesi,

Gizlilik ve Gizliligin Onemi,

Diger ilgili mevzuatlar.

Temel Sorumluklar:

1. Faklltenin yazismalarini dizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilari
hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak (Fakilte-
Bolumler/Birimler, Fakilte-Rektorlik, Fakilte-Fakilte Disi Kurum
ve Kuruluglar ile yapilan yazigsmalar):

a. Mahkemelerin bilirkisi ve ekspertiz talepleri,

b. Kurum ve Kuruluslarin uzmanlik gérusu talepleri,

¢. Kurum ve 6grenci anketlerinin uygulanma talepleri,

d. Kisilerin ya da o6grenci topluluklarinin stand agma, tanitim
yapma talepleri (Koruma Guvenlik Sube Mudirligine yapilan
yazigsmalarin ve sonuglarin bildiriimesi),

e. Bilimsel Altyap:1 Projelerinin Rektorlige iletiimesi ile ilgili
yazismalar,

f. OtobUs tahsisi yazilari,

g. Basimevi ile ilgili konular (Antetli kagit basimi, &grenci
topluluklar tanitim kitapgiklari basimi, konferans/toplanti vb.
icin davetiye basimi),

is ve Gorevleri: h. Cesitli konularda Bolimlerden ya da Dekanliktan istenen goriig

yazilari,

2. Gelen duyurularin Bolimlere ve Fakultenin iletisim listelerine
elektronik ortamda duyurulmasi,

3. Sdreli yazilarin takibini yapmak ve uymayan birimleri zamaninda
uyarmak,

4. Belgeleri tarih sirasina ve BEYAS kodlarina gére dizenlemek,
arandiginda kolayca bulunabilmesini saglamak,

5. Zarf etiket listelerinin Dekanligin organize ettigi her etkinlikten
once glncellemesini yapmak ve hazirlamak,

6. Dekanhdin organize ettigi konferans, seminer vb. etkinliklerin
haber ve duyurularinin yapilmasi, davetiye, afis basimi, gerekli
organizasyonun yapilmasi, fotograflarinin ¢ekimi, hediyelerin
temini, plaket yaptirilmasi vb...

7. Fakultenin kurulusundan bugline kadar Birimlerden gelen bilgiler
dogrultusunda Fakilte istatistiklerinin olusturulmasi,

8. Personel isleri, Ogrenci isleri ve diger Fakiilte Kurulu glindem ve
kararlarinin yazilmasi,
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10.

11.

12.

13.

14.

Personel Isleri, Ogrenci igleri ve diger Fakilte Yénetim Kurulu
glndem ve kararlarinin yazilmasi,

Ogrenci Isleri tarafindan incelenen Fakiilte Disiplin Kuruluna
girmesi gereken belgelerin giindem ve kararlarinin yazilmasi,
Yazilan glindem ve kararlarin dosyalama ve arsivieme islerinin
yapilmasi,
Fakiltemizden maddi
listelerinin olusturulmasi,
Fakilte tanitimi ve yayinlari ile ilgili diger isler (afig, tanitim CD’si,
tanitim kitapcid1 basimi gibi islemler),

Bilgi Edinme hakkindaki gerekli islemleri tamamlamak ve ilgili
yazigmalari yapmak.

destek alan Ogretim elemanlarinin

Egitim Durumu (Orta
Ogretim / Lise / Lisans /
Yuksek Lisans / Doktora) ve
Boliim Adi:

Sertifikali Egitimler /
Kurslar / Seminerler:

Beceri ve Yetenekler:

Sorumluluk alabilme

Sorun ¢dzme

Duzenli ve disiplinli galisma
Analiz yapabilme

Sonug odakh olma

Hizh disinme ve karar verebilme

Gorev Tanimini Hazirlayan: |Tarih:

Sevgi USTA ENGIN 16.09.2016

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakdilte Sekreteri 26/10/2015

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyadi: Tarih: imza:
Sevgi USTA ENGIN 16.09.2016
Bilgisayar Igletmeni
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Birim Adr: Guzel Sanatlar Fakiiltesi
Alt Birim Adu: Sekreterlik Burosu
Adi Soyadi: Emine KARSIYAKA CATUK
Memur Memur
Gorev Adr: -
En Yakin Yoneticisi: Fakdllte Sekreteri
Gorev Devri: Sevgi USTA ENGIN — Bilgisayar igletmeni
Yetkileri: e-BEYAS sistemini kullanmak.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu,

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik,

Ankara Universitesi Yazigsma ve Evrak/Belge Kayit islemleri Yénergesi,
6754 sayili Bilirkisi Kanunu,

Baskent Protokol Listesi,

Gizlilik ve Gizliligin Onemi,

Diger ilgili mevzuatlar.

Temel Sorumluklar:

1. Faklltenin yazigsmalarini dizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilar
hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak (Fakdlte-
Bolimler/Birimler, Fakulte-Rektorlik, Fakilte-Fakilte Digi Kurum ve
Kuruluslar ile yapilan yazigsmalar):

a. Mahkemelerin bilirkisi ve ekspertiz talepleri,

b. Kurum ve Kuruluslarin uzmanlik gérusu talepleri,

¢. Kurum ve 6grenci anketlerinin uygulanma talepleri,

d. Kisilerin ya da o6grenci topluluklarinin stand agma, tanitim
yapma talepleri (Koruma Giuivenlik Sube Mudirligune yapilan
yazigsmalarin ve sonuglarin bildiriimesi),

e. Bilimsel Altyap:1 Projelerinin Rektorlige iletiimesi ile ilgili
yazismalar,

f. OtobUs tahsisi yazilari,

g. Basimevi ile ilgili konular (Antetli kagit basimi, &grenci
topluluklar tanitim kitapgiklari basimi, konferans/toplanti vb.
icin davetiye basimi),

is ve Gorevleri: h. Cesitli konularda Bolimlerden ya da Dekanliktan istenen goriig

yazilari,

2. Gelen duyurularin Bolimlere ve Fakdltenin iletisim listelerine
elektronik ortamda duyurulmasi,

3. Sdreli yazilarin takibini yapmak ve uymayan birimleri zamaninda
uyarmak,

4. Belgeleri tarih sirasina ve BEYAS kodlarina gdére duzenlemek,
arandiginda kolayca bulunabilmesini saglamak,

5. Zarf etiket listelerinin Dekanligin organize ettigi her etkinlikten dnce
glncellemesini yapmak ve hazirlamak,

6. Dekanhgin organize ettigi konferans, seminer vb. etkinliklerin haber
ve duyurularinin yapilmasi, davetiye, afis basimi, gerekli
organizasyonun yapilmasi, fotograflarinin ¢ekimi, hediyelerin temini,
plaket yaptiriimasi vb...

7. Fakdlltenin kurulusundan bugine kadar Birimlerden gelen bilgiler
dogrultusunda Fakilte istatistiklerinin olusturulmasi,

8. Personel isleri, Ogrenci isleri ve diger Fakiilte Kurulu giindem ve
kararlarinin yazilmasi,
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9. Personel igleri, Ogrenci Isleri ve diger Fakilte Yénetim Kurulu
glndem ve kararlarinin yazilmasi,
10. Ogrenci isleri tarafindan incelenen Fakiilte Disiplin Kuruluna girmesi
gereken belgelerin giindem ve kararlarinin yazilmasi,
11. Yazilan gindem ve kararlarin dosyalama ve arsivieme iglerinin
yapilmasi,
12. Fakultemizden maddi destek alan 6gretim elemanlarinin listelerinin
olusturulmasi,
13. Fakulte tanitimi ve yayinlar ile ilgili diger igler (afis, tanitim CD’si,
tanitim kitapg¢igr basimi gibi islemler),
14. Bilgi Edinme hakkindaki gerekli islemleri tamamlamak ve ilgili

yazismalari yapmak.

Egitim Durumu (Orta
Ogretim / Lise / Lisans /
Yuksek Lisans / Doktora) ve
Boliim Adi:

Lisans — Afyon Kocatepe Universitesi — Glizel Sanatlar Fakiltesi -
Resim

Sertifikali Egitimler /
Kurslar / Seminerler:

TC Milli Egitim Bakanhd Ciraklik ve Yaygin
Midarligi/Bilgisayar isletmenligi (Operatorliigi)
Afyon Kocatepe Universitesi Giizel Sanatlar Fakiiltesi Tesekkiir Belgesi
Bemar+ Kariyer Okulu (Adobe Workshop)

Dinya Akademisi Egitim Sertifikasi ( Mayis 2013)

Diksiyon

Etkili iletigim

Hitabet

Ankara Universitesi Katilim Belgesi (Makam Sekreterleri Temel Egitim
Programi)

Ankara Universitesi
Programi)

Kargeport Egitim Danismanlik (Kamusal Egitim Ar-Ge)

(657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi
ve Kontrol Kanunu, Tasinir Mal Yonetmeligi, 2547 Sayili Yiuksekdgretim
Kanunu)

Egitim Genel

Katilim Belgesi (Acil Durum Ekipleri Egitim

Beceri ve Yetenekler:

Sorumluluk alabilme

Sorun ¢bézme

Duizenli ve disiplinli galisma
Analiz yapabilme

Sonug odakl olma

Hizh disinme ve karar verebilme

Gorev Tanimini Hazirlayan: |Tarih:

Emine KARSIYAKA CATUK 03.07.2015

Memur

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakulte Sekreteri 26.10.2015

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyadi: Tarih: imza:
Emine KARSIYAKA CATUK 03.07.2015
Memur
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Birim Adi: Glzel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adi: Sekreterlik Blrosu
Adi Soyadr: Aysenur KOCAMAZ
Memur Bilgisayar Isletmeni
Gorev Adi: -

En Yakin Yoneticisi:

Fakilte Sekreteri

Gorev Devri:

Emine KARSIYAKA CATUK - Memur

Yetkileri:

e-BEYAS sistemini kullanmak.

Temel Sorumluklar:

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu,

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik,

Ankara Universitesi Yazigsma ve Evrak/Belge Kayit islemleri Yénergesi,
6754 sayili Bilirkisi Kanunu,

Baskent Protokol Listesi,

Gizlilik ve Gizliligin Onemi,

Diger ilgili mevzuatlar.

is ve Gérevleri:

1.

Faklltenin yazigsmalarini dizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilar

hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak (Fakdlte-

Bolimler/Birimler, Fakilte-Rektorlik, Fakilte-Fakilte Disi Kurum ve

Kuruluslar ile yapilan yazigsmalar):

a. Mahkemelerin bilirkisi ve ekspertiz talepleri,

b. Kurum ve Kuruluglarin uzmanlk goérisu talepleri,

c. Kurum ve 6grenci anketlerinin uygulanma talepleri,

d. Kigilerin ya da 6grenci topluluklarinin stand agma, tanitim yapma
talepleri (Koruma Guvenlik Sube Mduadurligine yapilan
yazismalarin ve sonuglarin bildiriimesi),

e. Bilimsel Altyapi Projelerinin Rektorlige iletiimesi ile ilgili
yazismalar,

f. Otobus tahsisi yazilari,

g. Basimevi ile ilgili konular (Antetli kagit basimi, &grenci
topluluklarn tanitim kitapgiklari basimi, konferans/toplanti vb. igin
davetiye basimi),

h. Cesitli konularda Boélimlerden ya da Dekanliktan istenen goris
yazilari,

Gelen duyurularin Bolimlere ve Fakiltenin iletisim listelerine

elektronik ortamda duyurulmasi,

Sdreli yazilarin takibini yapmak ve uymayan birimleri zamaninda

uyarmak,

Belgeleri tarih sirasina ve BEYAS kodlarina goére dizenlemek,

arandiginda kolayca bulunabilmesini saglamak,

Zarf etiket listelerinin Dekanhdin organize ettigi her etkinlikten énce

glncellemesini yapmak ve hazirlamak,

Dekanhgin organize ettigi konferans, seminer vb. etkinliklerin haber

ve duyurularinin yapilmasi, davetiye, afis basimi, gerekli

organizasyonun yapilmasi, fotograflarinin ¢ekimi, hediyelerin temini,
plaket yaptiriimasi vb...

Fakiltenin kurulusundan bugline kadar Birimlerden gelen bilgiler

dogrultusunda Fakilte istatistiklerinin olusturulmasi,

Personel Isleri, Ogrenci Isleri ve diger Fakiilte Kurulu giindem ve

kararlarinin yazilmasi,
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9. Personel igleri, Ogrenci isleri ve diger Fakiilte Ydénetim Kurulu
glndem ve kararlarinin yazilmasi,

10. Ogrenci isleri tarafindan incelenen Fakiilte Disiplin Kuruluna girmesi
gereken belgelerin giindem ve kararlarinin yazilmasi,

11. Yazilan gindem ve kararlarin dosyalama ve arsivieme iglerinin
yapilmasi,

12. Fakultemizden maddi destek alan 6gretim elemanlarinin listelerinin
olusturulmasi,

13. Fakulte tanitimi ve yayinlar ile ilgili diger igler (afis, tanitim CD’si,
tanitim kitapg¢igr basimi gibi islemler),

14. Bilgi Edinme hakkindaki gerekli islemleri tamamlamak ve ilgili
yazismalari yapmak.

Egitim Durumu (Orta
Ogretim / Lise / Lisans /
Yuksek Lisans / Doktora) ve
Boliim Adi:

Lisans — Anadolu Universitesi —iktisat Fakiiltesi — Calisma Ekonomisi ve
Endustri lligkileri

Sertifikali Egitimler /
Kurslar / Seminerler:

Bilgisayar Egitim Programi
Etkili lletisim Semineri
Etkili ve Glizel Konugsma Beden Dili Semineri

Beceri ve Yetenekler:

Sorumluluk alabilme

Sorun ¢dézme

Duzenli ve disiplinli galisma
Analiz yapabilme

Sonug odakli olma

Hizh disinme ve karar verebilme

Gorev Tanimini Hazirlayan: |Tarih:

Aysenur KOCAMAZ 01/11/2017

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakdilte Sekreteri 26/10/2015

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyadi: Tarih: imza:
Aysenur KOCAMAZ 01/11/2017
Bilgisayar Isletmeni
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Birim Adr: Guzel Sanatlar Fakiiltesi
Alt Birim Adu: Sekreterlik Burosu
Adi Soyad:: Asgar SAHIN
Memur Bilgisayar Isletmeni
Gorev Adr: -
En Yakin Yoneticisi: Fakdllte Sekreteri
Gorev Devri: Aysenur KOCAMAZ — Bilgisayar igletmeni
Yetkileri: e-BEYAS sistemini kullanmak.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu,

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik,

Ankara Universitesi Yazigsma ve Evrak/Belge Kayit islemleri Yénergesi,
6754 sayili Bilirkisi Kanunu,

Baskent Protokol Listesi,

Gizlilik ve Gizliligin Onemi,

Diger ilgili mevzuatlar.

Temel Sorumluklar:

1. Faklltenin yazigsmalarini dizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilari
hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak (Fakdlte-
Bolimler/Birimler, Fakilte-Rektorlik, Fakilte-Fakilte Disi Kurum ve
Kuruluslar ile yapilan yazigsmalar):

a. Mahkemelerin bilirkisi ve ekspertiz talepleri,

b. Kurum ve Kuruluglarin uzmanlik gérisu talepleri,

c. Kurum ve 6grenci anketlerinin uygulanma talepleri,

d. Kisilerin ya da 6grenci topluluklarinin stand agma, tanitim
yapma talepleri (Koruma Givenlik $Sube Mudurligune
yapilan yazigsmalarin ve sonuglarin bildirilmesi),

e. Bilimsel Altyapi Projelerinin Rektdrlige iletiimesi ile ilgili
yazismalar,

f. Otobus tahsisi yazilari,

g. Basimevi ile ilgili konular (Antetli kagit basimi, &grenci
topluluklarn tanitim kitapgiklari basimi, konferans/toplanti vb.
icin davetiye basimi),

is ve Gérevleri: h. Cesitli konularda Boélimlerden ya da Dekanliktan istenen

goris yazilari,

2. Gelen duyurularin Bolimlere ve Fakdltenin iletisim listelerine
elektronik ortamda duyurulmasi,

3. Sdreli yazilarin takibini yapmak ve uymayan birimleri zamaninda
uyarmak,

4. Belgeleri tarih sirasina ve BEYAS kodlarina goére duzenlemek,
arandiginda kolayca bulunabilmesini saglamak,

5. Zarf etiket listelerinin Dekanligin organize ettigi her etkinlikten dnce
glncellemesini yapmak ve hazirlamak,

6. Dekanhgin organize ettigi konferans, seminer vb. etkinliklerin haber
ve duyurularinin yapilmasi, davetiye, afis basimi, gerekli
organizasyonun yapilmasi, fotograflarinin ¢ekimi, hediyelerin temini,
plaket yaptiriimasi vb...

7. Faklltenin kurulusundan bugine kadar Birimlerden gelen bilgiler
dogrultusunda Fakilte istatistiklerinin olusturulmasi,

8. Personel isleri, Ogrenci isleri ve diger Fakiilte Kurulu giindem ve
kararlarinin yazilmasi,
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Personel lisleri, Ogrenci isleri ve diger Fakiilte Ydénetim Kurulu
glndem ve kararlarinin yazilmasi,

Ogrenci isleri tarafindan incelenen Fakiilte Disiplin Kuruluna girmesi
gereken belgelerin giindem ve kararlarinin yazilmasi,

Yazilan gindem ve kararlarin dosyalama ve arsivleme islerinin
yapilmasi,

Fakiltemizden maddi destek alan 6gretim elemanlarinin listelerinin
olusturulmasi,

Fakilte tanitim1 ve yayinlari ile ilgili diger isler (afis, tanitim CD’si,
tanitim kitapg¢igr basimi gibi islemler),

Bilgi Edinme hakkindaki gerekli islemleri tamamlamak ve ilgili
yazismalari yapmak.

Fakiltenin web sayfasini diizenlemek.

Egitim Durumu (Orta
Ogretim / Lise / Lisans /
Yuksek Lisans / Doktora) ve
Boliim Adi:

Onlisans — Anadolu Universitesi —Acik Ogretim Fakiiltesi Gérsel isitsel
Teknikler Medya Yapimciligi, Fotografeilik ve Kameramanlik Programi
Lisans — Anadolu Universitesi — Isletme B&lUmU

Sertifikali Egitimler /
Kurslar / Seminerler:

Fotograf Egitim Seminerleri,
Egiticinin Egitimi,
Usta Ogreticilik.

Beceri ve Yetenekler:

Sorumluluk alabilme

Sorun ¢dézme

Duzenli ve disiplinli galisma
Analiz yapabilme

Sonug odakh olma

Hizh disinme ve karar verebilme

Gorev Tanimini Hazirlayan: |Tarih:

Asgar SAHIN 20/02/2018

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakdilte Sekreteri 26/10/2015

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyadi: Tarih: imza:
Asgar SAHIN 20/02/2018
Bilgisayar Igletmeni
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Birim Adr: Guzel Sanatlar Fakiiltesi
Alt Birim Adu: Bolim Sekreterligi
Adi Soyadi: Meliha COTA
Unvani: Bilgisayar Isletmeni
Gorev Adr: -
En Yakin Yoneticisi: | Fakllte Sekreteri
Gorev Devri: -
Yetkileri: e-BEYAS programini kullanmak.

OBS sistemini kullanmak.

Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumluluk

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2914 sayili Yiksek Ogretim Personel Kanunu

4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik

Gizlilik ve Gizliligin Onemi

Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit islemleri Yonergesi
Yiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

Yiksekogretim  Kurumlari Ogrenci Konseyleri ve Yiksekdgretim
Kurumlari Ulusal Ogrenci Konseyi Yénetmeligi

Yiksekogretim  Kurumlarinda Onlisans ve Lisans Dizeyindeki
Programlar Arasinda Gegis, CiftAnadal, Yan Dal ile Kurumlar Arasi Kredi
Transferi Yapilmasi Esaslarina iliskin Yénetmelik

Yuksekégretim Kurumlarinin_ Yurticindeki Yiksekdgretim Kurumlariyla
Temel Sorumluklar: |Ortak Lisansisti Egitim ve Ogretim ProgramlariTesisi Hakkinda
Katki Kredisi Yonetmeligi

Ogrenim Kredisi Yonetmeligi

Burs Kredi Yonetmeligi

Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Yoénetmeligi
Yaz Dénemi Egitim-Ogretim Ydnetmeligi

Ankara Universitesi Yabanci Dil Egitim ve Ogretim Yonetmeligi

Ankara Universitesi Cift Anadal Programi Yénergesi

Ankara Universitesi Yandal Programi Yénergesi

Ankara Universitesi Diploma Ydnergesi

Ankara Universitesi Avrupa Kredi Transfer Sistemi (AKTS-ECTS)
Yonergesi

Hakli ve Gegerli Mazeretler

Bagkent Protokol Listesi

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénetmeligi

Universitelerde Akademik Tegkilat Yénetmeligi

Yurticinde ve Diginda Gérevliendirmelerde Uyulacak Esaslara iligkin
Yoénetmelik

1. Gelen yazilarin Bélum Baskanina iletiimesi,

2. Gelen Dbelgelerin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere

is ve Gérevleri: yonlendiriimesi,

3. BOlum Kurulu ve Akademik Kurul Kararlarinin ve Ust yazilarin Bélim
Baskani gozetiminde yazilmasi,

4. Giden evraklarin kayit edilmesi ve suretlerinin dosyalanmasi,
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http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2914.pdf
http://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.4691.pdf
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http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.13948&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarında%20Önlisans%20ve%20Lisans%20Düzeyindeki%20Programlar%20Arasında%20Geçiş,
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.13948&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarında%20Önlisans%20ve%20Lisans%20Düzeyindeki%20Programlar%20Arasında%20Geçiş,
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.11126&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarının%20Yurtiçindeki%20Yükseköğretim%20Kurumlarıyla%20Ortak%20Lisansüstü%20Eğitim%20ve%20Öğreti
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.11126&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yükseköğretim%20Kurumlarının%20Yurtiçindeki%20Yükseköğretim%20Kurumlarıyla%20Ortak%20Lisansüstü%20Eğitim%20ve%20Öğreti
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Belgelerin ilgili kisi veya birime teslim edilmesi,

Sinav ve ders programlarinin ilan edilmesi ve Boélimle ilgili diger
duyuru islemlerinin yapiimasi,

Ara sinav, yarlyill sonu sinavi, mazeret, tek ders, butiinleme ve ek
sinav duyurularinin yapiimasi,

Ogretim elemanlarinin yurt ici ve yurt disi bilimsel toplantilara
katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak Uzere
gbrevlendirmesi yazismalarinin yapilmasi,

Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi, argive devredilecek
malzemelerin tesliminin saglanmasi,

Ogretim Uyeleri tarafindan hazirlanan ek ders ve sinav puantajlarinin
zamaninda muhasebe birimine génderilmesi,

Bélumle ilgili yazismalarin duzenli bir sekilde ydrGtilmesi ve
zamaninda ilgili yerlere ulasmasini saglamak,

Kurallara uygun yazilmis (Bolimi ilgilendiren) 6grenci dilekgelerini
kontrol ederek alip, isleme koymak ve sonuglandirmak,

Bolum elemanlar ile ilgili duyurularin panolara asiimasini, ilgililere

ulagmasini saglamak,

Bolum elemanlarinin izin, rapor ve goéreviendirme dosyalarini duzenli
bir sekilde tutarak bu konularla ilgili yazismalari yapmak, goéreve
baslama tarihleri ile ders telafi formlarini en kisa strede dilekgeleri ile
birlikte, resmi yazi ekinde ilgili birime ulastirmak,

Bolum panolarinin tertip ve dizenini saglamak, gereksiz ve zamani
gecmis duyurulari kontrol ederek kaldirmak,

Egitim-Ogretimle ilgili, haftalik ders programlari, ders
gorevlendirmeleri ve sinav programlarini zamaninda ilan edilmesini ve
Ogretim elemanlarina dagitiimasini saglamak,

Dekanlik é6grenci isleri birimi ile koordineli galismak,

Boélume ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermemek, Bolimde
gizlilige 6nem vermek, iglemlerin dogru, hizli ve glvenilir bir sekilde
sonuclanmasi ilkesinden ayrilmamak,

Yilhk izinler ve dider idari izinlerin, igleri aksatmayacak ve Bolum
kapall kalmayacak sekilde istenmesine dikkat etmek,

Bolumun kirtasiye, temizlik malzemesi ve demirbas esya ihtiyacglarinin
zamaninda istenip, temin edilmesini saglamak,

Ogrencilere verilecek Burslarla ilgili islemleri duyurmak, (Kismi
Zamanli Ogrenci Bursu, Yemek Bursu, Dekanlik Bursu ve diger
burslar )

Her ay dlzenli olarak KZO'lerin puantajlarini hazirlamak,

Kurum disindan gelen Afislerin, Seminerlerin, Duyurulari ilgili panolara
asmak,

B&lum icerisinde meydana gelen (Dershane, Lab. Odalar vb) bakim-
onarim islerini ve egitimi engelleyen aksakliklari Dekanliga bildirmek,
Yaz okulundan faydalanmak isteyen d&grencilerin dilekgelerini
Dekanliga gdéndermek,

Kurum disindan gelen i¢ ve dis postalar (kargo, tebligat vb.) ilgili
kisilere ulagtirmak,

Seminer verecek Odgrencilerin listesini hazirlamak ve seminerden
sonra seminer ile ilgili belgeleri Enstiti’ye géndermek,

Ogretim elemanlarinin  faaliyet raporlari ve uzatma yazilarini
Dekanliga géndermek,
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Egitim Durumu (Orta
Ogretim / Lise /
Lisans / Yiksek
Lisans / Doktora) ve
Bolim Adr:

Lise — Aydinlikevler Ticaret Lisesi

Sertifikali Egitimler /
Kurslar / Seminerler:

Acil Durum Ekipleri Egitim Programi Sertifikasi, Temel Bilgisayar Kullanimi
Egitim Programi Sertifikasi, Okul Basarisinin Arttiriimasinda Ailenin Rol ve
Sorumluluklari semineri, Diksiyon ve Fonetik semineri, Yasamda Hedefe
Ulagsabilme ve Basari Semineri, Etkili iletisim Semineri, Etkili ve Giizel
Konugsma-Beden Dili Semineri, Yazisma ve Dosyalama islemleri (BEYAS)
Egitimi, Ders Calisma Teknikleri ve Okul Basarisi Semineri, Protokol ve Gorgu
Kurallari, Ast-Ust iliskileri Semineri, 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortasi Kanunu Semineri, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
(Kamusal Egitim AR-GE), 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu,
Tasinir Mal Yoénetmeligi (Kamusal Egitim AR-GE), 2547 sayili Yiksekogretim
Kanunu (Kamusal Egitim AR-GE),

Beceri ve
Yetenekler:

Sorumluluk alabilme

Sorun ¢dzme

Duzenli ve disiplinli galisma
Analiz yapabilme

Sonug odakli olma

Hizl disinme ve karar verebilme

Gorev Tanimini

Hazirlayan: Tarih:

Meliha GOTA 147 032016

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakulte Sekreteri 26.10.2015

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyadi: Tarih: imza:
Meliha GOTA 147 032016
Bilgisayar Igletmeni
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Birim Adi: Glizel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adu: Personel isleri Birimi
Adi Soyadi: Giirbliz ALTUNDAG
Unvani: Sef
Gorev Adi: -

En Yakin Yoneticisi:

FakUlte Sekreteri

Gorev Devri:

Neslihan SULU — Bilgisayar Isletmeni

Yetkileri:

Personel isleri birimi Sefi, e-BEYAS, HITAP ve SGK Programini Kullanmak

Temel Sorumluklar:

Fakilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumluluk
HITAP

SGK programlari

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Yuksekogretim Kanunu

Yoénetmelik ve Tazukler

is ve Gorevleri:

1.

2.

o o

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Blroya ait tim is ve islemlerin personel tarafindan yuritiimesi
surecinde g6zetim goérevini yuritmek

is akis siirecinin aksamadan vyiiritiilebilmesi icin gerektiginde destek
saglamak

2547 Sayih Kanuna tabi Akademik Personelin kadroya atanma
islemleri ile ilgili yazismalari yapmak, Akademik Personelin tim 6zluk
islerini yapmak

657 sayili Devlet Memurlari Kanununa tabi idari Personelin tim 6zIik
islemlerini yurttmek ve takibini yapmak

Fakulltemizde gérev yapan personelin izin durumu takip etmek

Tim Akademik ve idari Personelin bilgilerini, SGK’'un Kesenek Bilgi
sistemine giris-¢ikisini yapmak,

Dekan, Dekan Yardimcisi, Yuksekokul Mudirt, Bolim Baskanlari,
Anabilim Dali Bagkanlari, Arastirma Gorelisi Temsilcileri, Fakiilte ve
Yonetim Kurulu Uyelerini gérevlendirme yazigmalarinin takibini
yapmak.

Dr. Ogretim Uyesilerin, Arastirma Gérevlilerinin, Uzman ve Ogretim
Gdrevlilerinin stire uzatmalarini takip etmek ve yazismalarinin takibini
yapmak.

Akademik ve idari Personelin kidem listesini ¢ikarmak ve terfilerini
yapmak

Akademik ve idari Personelin personel kimlik kartlari ile ilgili bilgileri
dizenlemek, rektorlige gondererek kimlik kartlarinin ¢ikartiimasini
saglamak

Akademik ve Idari Personelin emeklilik islemlerini yapmak

2547 sayili Kanunun 31.maddesi ve 40/a maddesi uyarinca ders
gorevlendirmelerinin yazigsmalarini yapmak ve takibini yapmak.
Akademik Personelin yurt disi ve yurt i¢i gorev izinlerini takip etmek
ve yazigmalarin takibini yapmak.

inceleme ve Sorusturma Komisyonu kurulmasi gerekli konularla ilgili
yazigsmalari yapmak ve takibini yapmak. Konu ile ilgili evrakin ilgililere
tebligatini yapmak

Cesitli konularla ilgili eski dénemde yapilan yaziglar takip etmek.
Bagh oldugu ust yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki
degisikliklerle ilgili yeni gorev ve sorumluluklarin yerine getiriimesini
saglamak.

Egitim Durumu (Orta
Ogretim / Lise / Lisans /

Lisans-Anadolu Universitesi Agik 6gretim Fakiiltesi isletme
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Yuksek Lisans / Doktora)
ve Bolim Adi:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 sayili Yiksekodgretim Kanunu konulu seminer katilim belgeleri
Seminerler.

Sertifikali Egitimler /
Kurslar / Seminerler:

Sorumluluk alabilme

Zaman yonetimi

Beceri ve Yetenekler: Analiz yapabilme

Sonug odakl olma

Hizh disinme ve karar verebilme

Gorev Tanimini

Tarih:
Hazirlayan:
Gurbiz ALTUNDAG 14.03.2016
Sef
Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER
Fakdlte Sekreteri 26.10.2015

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyadi: Tarih: imza:
g;:frbuz ALTUNDAG 14.03.2016
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Birim Adi: Glzel Sanatlar Fakiltesi
Alt Birim Adu: Personel isleri Birimi
Adi Soyadt: Neslihan SULU
Unvani: Bilgisayar Isletmeni
Gorev Adi: -

En Yakin Yoneticisi:

FakUlte Sekreteri

Gorev Devri:

Gurbiiz ALTUNDAG - Sef

Yetkileri:

e-BEYAS, HITAP ve SGK Programini Kullanmak

Temel Sorumluklar:

Fakilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumluluk
HITAP

SGK programlari

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Yuksekogretim Kanunu

Yoénetmelik ve Tazukler

is ve Gorevleri:

1.

2.

o o

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Blroya ait tim is ve islemlerin personel tarafindan yuritiimesi
surecinde g6zetim goérevini yuritmek

is akis siirecinin aksamadan yiritiilebilmesi igin gerektiginde destek
saglamak

2547 Sayih Kanuna tabi Akademik Personelin kadroya atanma
islemleri ile ilgili yazismalari yapmak, Akademik Personelin tim 6zluk
islerini yapmak

657 sayili Devlet Memurlari Kanununa tabi idari Personelin tiim ézliik
islemlerini yurttmek ve takibini yapmak

Fakulltemizde gérev yapan personelin izin durumu takip etmek

Tim Akademik ve idari Personelin bilgilerini, SGK’'un Kesenek Bilgi
sistemine giris-¢ikisini yapmak,

Dekan, Dekan Yardimcisi, Yuksekokul Muadart, Bélim Baskanlari,
Anabilim Dali Bagkanlari, Arastirma Gorelisi Temsilcileri, Fakiilte ve
Yonetim Kurulu Uyelerini gérevlendirme yazigmalarinin takibini
yapmak.

Dr. Ogretim Uyesilerin, Arastirma Gérevlilerinin, Uzman ve Ogretim
Gdrevlilerinin stire uzatmalarini takip etmek ve yazigsmalarinin takibini
yapmak.

Akademik ve idari Personelin kidem listesini ¢ikarmak ve terfilerini
yapmak

Akademik ve idari Personelin personel kimlik kartlari ile ilgili bilgileri
dizenlemek, rektorlige géndererek kimlik kartlarinin ¢ikartiimasini
saglamak

Akademik ve Idari Personelin emeklilik islemlerini yapmak

2547 sayili Kanunun 31.maddesi ve 40/a maddesi uyarinca ders
gorevlendirmelerinin yazigsmalarini yapmak ve takibini yapmak.
Akademik Personelin yurt disi ve yurt i¢i gorev izinlerini takip etmek
ve yazigmalarin takibini yapmak.

inceleme ve Sorusturma Komisyonu kurulmasi gerekli konularla ilgili
yazigsmalari yapmak ve takibini yapmak. Konu ile ilgili evrakin ilgililere
tebligatini yapmak

Cesitli konularla ilgili eski dénemde yapilan yaziglari takip etmek.
Bagh oldugu ust yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki
degisikliklerle ilgili yeni gorev ve sorumluluklarin yerine getiriimesini
saglamak.

Egitim Durumu (Orta
Ogretim / Lise / Lisans /

On Lisans-Gaziosmanpasa Universitesi Tokat Meslek Yiiksekokulu-Biiro
Yonetimi ve Sekreterlik
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Yiiksek Lisans / Doktora) | On Lisans-Anadolu Universitesi Adalet Balimii

ve Bolum Adi: Lisans Tamamlama-Anadolu Universitesi iktisat

Mobbing ve Cinsel Taciz EgJitim Programi, Toplanti Yonetimi Egitimi, Mali
isler Calisanlari Temel Egitim Programi, Kaped Egitim Organizasyon
Turizm Tic. Ltd. Sti. (Kamu Ihale Kanunu-657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu-2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunu-6245 Sayili Harcirah Kanunu),
Sertifikali Egitimler / Mamli isler Sefleri Temel Egitim Programi, Temel Bilgisayar Kullanimi
Kurslar / Seminerler: Egitimi Programi, Bilgisayar Isletmenligi Sertifikasi, Acil Durum Ekipleri
Egitimi Prograim, is Sagligi ve Egitimi Givenligi Egitimi Programi, Harcirah
Kanunu Egitimi, Akademik ve Idari iptal-ihdas Calismalari, Satin Alma
islemleri Egitimi, Diksiyon ve Fonetik Egitimi, Personel isleri Caliganlari
Temel Egitimi.

Sorumluluk alabilme

Zaman yonetimi

Beceri ve Yetenekler: Analiz yapabilme

Sonug odakl olma

Hizli disinme ve karar verebilme

Gorev Tanimini

Tarih:
Hazirlayan:
B S oo 23/10/2017
Bilgisayar isletmeni
Onaylayan: Tarih: ——
Nezihe ER
Fakiilte Sekreteri 26/10/2015

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyadi: Tarih: imza:

Neslinan SULU 23/10/2017
Bilgisayar Igletmeni
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Birim Adi: Glzel Sanatlar Fakiltesi
Alt Birim Adu: Ogrenci Isleri Birimi
Adi Soyadi: Aynur ASKER
Unvani: Memur
Gorev Adi: -
En Yakin Ydneticisi: Fakiilte Sekreteri
Gorev Devri: Omer Faruk KAYIS — Bilgisayar isletmeni
Yetkileri: Ogrenci Bilgi sistemini kullanmak (OBS)

Fakilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumluluk

657 sayili Devlet Memurlar Kanunu )

Temel Sorumluklar: Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi

Devlet Memurlarina Verilecek Hastallk Raporlari ile Hastalik ve Refakat

Iznine lliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmeliklere karsi sorumluluk

1. Fakllte Yoénetim Kurulu ve Fakilte Kurulu gindem ve kararlarin
olusturulmasi,

2. Fakllte Kurulu ve Yonetim Kurulu kararlarinin cogaltilip Bolim
Baskanliklarina ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligina génderilmesi,

3.  Bolim yazismalari, dis kurum yazismalari, kurum igi yazismalar,

4. Boluimden gelen evraklar igerisinde Fakilte Kuruluna veya Yoénetim
Kuruluna girecek olanlarin incelenmesi ve gerekli c¢alismalarin
yapilmasi,

5. BOlim dgrencilerinin belgelerinin (transkript-6grenci belgesi-askerlik
belgesi-emniyet belgesi vs.) basiimasi,

6. Diplomasini kaybeden eski mezunlarin diploma defterlerinin
hazirlanip, Ogrenci Isleri Daire Baskanhginda diplomalarinin
basiimasi, imzalatiimasi ve yazigsmalarinin yapiimasi.

7. ligili Bolim &grencilerinin staj iglemlerin yiritiimesi ve Mutemetlik
tarafindan vyapilan ise giris-cikis islemlerine iliskin belgelerin
dosyalarina yerlestiriimesi,

. . . 8. Bagka Universiteden alinan yaz okulu basvuru formlarinin kontrol
Is ve Gorevleri: edilerek yaz okulu bitiminde dgrenci notlarinin Yénetim Kurulu Karari
haline getiriimesi,

9. Mezun durumda olan &grencilerin ek sinav bagvuru dilekgelerinin
kontrol edilerek hazirlanmasi ve ilgili Bélime génderilmesi,

10. YOKSIS’e veri girisinin yapilmasi,

11. BoOlum okutulacak dersleri ve ders kataloglarinin (dénemlik ders
planinin ve ders o6gretim elemanlarinin gdrevlendirilmelerinin)
incelenmesi gerekli calismalarin ilgili Bolim koordinatorleri ile
yapilarak Senatoya sunulacak hale getirilmesi,

12. Mazeret sinavina girecek Ogrencilerin basvurularinin incelenerek
Fakulte Yonetim Kurulu Kararina sunulmasi ve listelenerek Boliimlere
iletiimesi.

13. Mezuniyet bilgi formlarinin Bélim Bagkanligina génderilmesi, BAlum
Bagkanligi tarafindan gerekli calismalarin yapilmis olarak génderilen
formlarin imzalanarak Ogrenci isleri Daire Bagkanligina gdnderilmesi,

14. OBS sisteminde mifredat, ders acma ve Genel Sosyal Seg¢meli
derslerle ilgili verilerin giriginin yapilmasi,
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15. Ogrenci Temsilciligi islemlerinin  (yazisma, duyuru, segim vb.)
yuruttlmesi,

16. Disiplin sorusturmasi oldugunda sorusturmanin yarutilmesi,

17. AKTS/ECTS c¢alismalarinin tiim Bolimler biinyesinde yuratiimesi,

18. Kurum igi ve kurum disi burs islemleri ve kismi zamanh 6grenci
islemlerinin yapilmasi,

19. Faklltemizde kismi zamanlh c¢alisan &drencilerin aylik puantaj
islemlerinin yapilmasi,

20. Ciftanadal/Yandal Programlarinin yiritilmesi,

21. Fakilte blnyesinde yapilacak ydnerge ¢alismalarinin yaratilmesi,

22. Bologna sireci kapsaminda akademik personel tarafindan veri
giriglerinin yapilmasi icin gerekli yazismalarin yapilmasi.(Kullanici,
sifre islemleri vb.)

23. Erasmus ve Farabi 6grenci degisim programlariyla ilgili tim islemlerin
yapilmasi,

24. Ogrencilerle ilgili tim duyurularin fakiilte panolarinda ilan edilmesi.

25. Tum sinav evraklarini (Sinav 6ncesi ve sinav sonrasi evraklar) teslim
alip, sorumlu akademik personellere teslim etmek.

26. Mezuniyete hak kazanan &grencilerin; Mezuniyet bilgi formlarinin
Bolum Baskanina, danismana ve dgrenci isleri birimine imzalatildiktan
sonra Rektérlik Ogrenci isleri Daire Baskanhgina génderiimesi.

Egitim Durumu (Orta
Ogretim / Lise / Lisans / | On Lisans- Gazi Universitesi isletme Bélimii

Yiiksek Lisans / Doktora) | Lisans-Anadolu Universitesi Turk Dili ve Edebiyati |
ve Bolum Adi:

Temel Bilgisayar Kullanimi Egitim Programi, Mali isler Sefleri Temel Egitim
Programi, Ogrenci isleri Calisanlari Egitim Programi, Kitiiphanelerde
Sertifikali Egitimler / Gorev Yapan Personel Egitim Programi, Kitiphaneci disindaki Personelin
Kurslar / Seminerler: Temel Egitim Programi, KECMEK Bilgisayar Kullanimi Sertifikasi, Gazi
Universitesi FormasyonEgitimi, KECMEK Osmanlica Sertifikasi, is Saghg
ve Guavenligi

Sorumluluk alabilme

Zaman ydnetimi

Beceri ve Yetenekler: Analiz yapabilme

Sonug odakli olma

Hizh disinme ve karar verebilme

Gorev Tanimini Hazirlayan: (Tarih:

Aynur ASKER 20/02/2017

Memur

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakilte Sekreteri 26/10/2015

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: Tarih: imza:
Aynur ASKER 20/02/2017
Memur
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Birim Adu: Giizel Sanatlar Fakiltesi

Alt Birim Adu: Ogrenci isleri Birimi

Adi Soyad: Omer Faruk KAYIS

Unvani: Bilgisayar Isletmeni

Gorev Adr: -

En Yakin Yoneticisi: | Fakllte Sekreteri

Gorev Devri: Aynur ASKER - Memur

Yetkileri: Ogrenci Bilgi sistemini kullanmak
Fakdlte Sekreteri ve Dekana kargi sorumluluk
657 sayil Devlet Memurlar Kanunu )

Temel Sorumluklar: | Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yonetmeligi
Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat Iznine
lliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmeliklere karsi sorumluluk
1. Fakilte Yo6netim Kurulu ve Fakilte Kurulu gindem ve kararlarin

olusturulmasi,

2. Fakllte Kurulu ve Yonetim Kurulu kararlarinin ¢ogaltiip Bolum
Baskanliklarina ve Ogrenci Isleri Daire Baskanligina génderilmesi,

3. Bolim yazismalari, dig kurum yazismalari, kurum igi yazismalar,

4. Bolimden gelen evraklar igerisinde Fakilte Kuruluna veya Yoénetim
Kuruluna girecek olanlarin incelenmesi ve gerekli calismalarin yapilmasi,

5. Boélum o&grencilerinin  belgelerinin  (transkript-0grenci  belgesi-askerlik
belgesi-emniyet belgesi vs.) basiimasi,

6. Diplomasini kaybeden eski mezunlarin diploma defterlerinin hazirlanip,
Ogrenci isleri Daire Baskanliginda diplomalarinin basilmasi, imzalatiimasi
ve yazigmalarinin yapilmasi.

7. llgili Bolim &grencilerinin staj islemlerin yiritilmesi ve Mutemetlik
tarafindan yapilan ise giris-gikis islemlerine iliskin belgelerin dosyalarina
yerlestiriimesi,

8. Bagka Universiteden alinan yaz okulu basvuru formlarinin kontrol edilerek

. yaz okulu bitiminde &6grenci notlarinin Yonetim Kurulu Karari haline

Is ve Gorevleri: getirilmesi,

9. Mezun durumda olan 6grencilerin ek sinav basvuru dilekgelerinin kontrol
edilerek hazirlanmasi ve ilgili B6lime génderilmesi,

10. YOKSIS’e veri giriginin yapiimasi,

11. BOlum okutulacak dersleri ve ders kataloglarinin (dénemlik ders planinin
ve ders Agretim elemanlarinin gdérevlendiriimelerinin) incelenmesi gerekli
g¢alismalarin ilgili Bolim koordinatérleri ile yapilarak Senatoya sunulacak
hale getiriimesi,

12. Mazeret sinavina girecek 6grencilerin basvurularinin incelenerek Fakiilte
Yonetim Kurulu Kararina sunulmasi ve listelenerek Boliimlere iletiimesi.

13. Mezuniyet bilgi formlarinin Boélim Baskanhgina gonderilmesi, Bolim
Bagkanligi tarafindan gerekli ¢alismalarin yapilmis olarak gdnderilen
formlarin imzalanarak Ogrenci isleri Daire Bagkanligina génderilmesi,

14. OBS sisteminde mufredat, ders agma ve Genel Sosyal Se¢meli derslerle
ilgili verilerin girisinin yapilmasi,

15. Ogrenci Temsilciligi islemlerinin (yazisma, duyuru, segim vb.) yiritilmesi,

16. Disiplin sorusturmasi oldugunda sorusturmanin yuritilmesi,
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17. AKTS/ECTS calismalarinin tim Boélimler binyesinde yiritilmesi,

18. Kurum i¢i ve kurum disi burs islemleri ve kismi zamanli 6grenci
islemlerinin yapilmasi,

19. Fakulltemizde kismi zamanli galisan 6grencilerin aylik puantaj islemlerinin
yapilmasi,

20. Gift Anadal/Yandal Programlarinin yaratilmesi,

21. Fakulte bunyesinde yapilacak yonerge ¢alismalarinin yurutiimesi,

22. Bologna siireci kapsaminda akademik personel tarafindan veri giriglerinin
yapilmasi igin gerekli yazismalarin yapilmasi.(Kullanicli, sifre islemleri vb.)

23. Erasmus ve Farabi 6gdrenci degisim programlariyla ilgili tim islemlerin
yapilmasi,

24. Ogrencilerle ilgili tim duyurularin fakiilte panolarinda ilan edilmesi.

25. Tum sinav evraklarini (Sinav éncesi ve sinav sonrasi evraklar) teslim alip,
sorumlu akademik personellere teslim etmek.

26. Mezuniyete hak kazanan &6grencilerin; Mezuniyet bilgi formlarinin Bélim
Baskanina, danismana ve Ogrenci isleri birimine imzalatildiktan sonra
Rektorliik Ogrenci isleri Daire Bagkanh@ina génderiimesi

Egitim Durumu (Orta
Ogretim / Lise /
Lisans / Yiiksek Lisans- Anadolu Universitesi iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi iktisat Bolimii
Lisans / Doktora) ve
Bolim Adi:

Sertifikall Egitimler /

Kurslar / Seminerler: Alinan sertifika

Sorumluluk alabilme

Zaman ydnetimi

Analiz yapabilme

Sonug odakh olma

Hizh diglinme ve karar verebilme

Beceri ve
Yetenekler:

Gorev Tanimini -
Tarih:
Hazirlayan:
Omer Faruk KAYIS 0511172016
Bilgisayar Igletmeni
Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER
Fakdilte Sekreteri 26/10/2015

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: Tarih: imza:

Omer Faruk KAYIS —1n5/11/2016
Bilgisayar Igletmeni
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Birim Adi: Glizel Sanatlar Fakiiltesi
Alt Birim Adu: Ogrenci isleri Birimi
Adi Soyadr: Gozde YILDIZ
Unvani: Memur
Gorev Adi: -

En Yakin Yoneticisi:

Fakilte Sekreteri

Gorev Devri:

Omer Faruk KAYIS — Bilgisayar isletmeni

Yetkileri:

Ogrenci Bilgi sistemini kullanmak

Temel Sorumluklar:

Fakdlte Sekreteri ve Dekana karsi sorumluluk

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Yénetmeligi

Devlet Memurlarina Verilecek Hastallk Raporlari ile Hastallk ve Refakat
iznine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmeliklere karsi sorumluluk

is ve Gorevleri:

11.

12.

13.

14.

Fakilte Yonetim Kurulu ve Fakilte Kurulu gindem ve Kkararlarin
olusturulmasi,

Fakilte Kurulu ve Yonetim Kurulu kararlarinin g¢ogaltiip Boélim
Baskanliklarina ve Ogrenci isleri Daire Baskanligina génderilmesi,
Bolum yazismalari, dis kurum yazigsmalari, kurum igi yazismalar,
Bolimden gelen evraklar igerisinde Fakilte Kuruluna veya Yénetim
Kuruluna girecek olanlarin incelenmesi ve gerekli galismalarin yapiimasi,
Bolim 6grencilerinin - belgelerinin  (transkript-6grenci belgesi-askerlik
belgesi-emniyet belgesi vs.) basiimasi,

Diplomasini kaybeden eski mezunlarin diploma defterlerinin hazirlanip,
Ogrenci isleri Daire Baskanhginda diplomalarinin  basiimasi,
imzalatiimasi ve yazigsmalarinin yapilmasi.

ilgili Bolim 6grencilerinin staj iglemlerin yiritilmesi ve Mutemetlik
tarafindan yapilan ise giris-gikis islemlerine iliskin belgelerin dosyalarina
yerlestiriimesi,

Bagka Universiteden alinan yaz okulu basvuru formlarinin kontrol
edilerek yaz okulu bitiminde 6grenci notlarinin Yoénetim Kurulu Karari
haline getiriimesi,

Mezun durumda olan 6grencilerin ek sinav basvuru dilekgelerinin kontrol
edilerek hazirlanmasi ve ilgili B6lime gonderilmesi,

YOKSIS’e veri giriginin yapilmasi,

. Bolum okutulacak dersleri ve ders kataloglarinin (dénemlik ders planinin

ve ders 6gretim elemanlarinin goérevlendiriimelerinin) incelenmesi gerekli
calismalarin ilgili Bolim koordinatérleri ile yapilarak Senatoya sunulacak
hale getirilmesi,

Mazeret sinavina girecek égrencilerin basvurularinin incelenerek Fakiilte
Yoénetim Kurulu Kararina sunulmasi ve listelenerek Bélumlere iletilmesi.
Mezuniyet bilgi formlarinin Bélim Baskanligina gdénderilmesi, B&lim
Bagkanligi tarafindan gerekli calismalarin yapilmis olarak gdnderilen
formlarin imzalanarak Ogrenci isleri Daire Bagkanligina génderilmesi,
OBS sisteminde miifredat, ders agma ve Genel Sosyal Se¢gmeli derslerle
ilgili verilerin giriginin yapilmasi,

Ogrenci  Temsilciligi  islemlerinin  (yazisma, duyuru, segim vb.)
yuritiimesi,
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15.
16.
17.

18.

19.
20.
21.
22.

23.
24,

25.

Disiplin sorusturmasi oldugunda sorusturmanin yuratilmesi,
AKTS/ECTS cgaligsmalarinin tim Boélimler biinyesinde yiritilmesi,
Kurum ici ve kurum disi burs islemleri ve kismi zamanli 6grenci
islemlerinin yapilmasi,
Fakiltemizde kismi
islemlerinin yapilmasi,
Ciftanadal/Yandal Programlarinin yirutiimesi,

Fakulte binyesinde yapilacak yonerge ¢alismalarinin yGratilmesi,
Bologna siireci kapsaminda akademik personel tarafindan veri
giriglerinin yapilmasi igin gerekli yazismalarin yapilmasi.(Kullanici, sifre
islemleri vb.)

Erasmus ve Farabi 6grenci dedisim programlariyla ilgili tim islemlerin
yapilmasi,

Ogrencilerle ilgili tiim duyurularin fakiilte panolarinda ilan edilmesi.

Tdm sinav evraklarini (Sinav 6ncesi ve sinav sonrasi evraklar) teslim
alip, sorumlu akademik personellere teslim etmek.

Mezuniyete hak kazanan 6égrencilerin; Mezuniyet bilgi formlarinin Bélim
Baskanina, danismana ve &6grenci isleri birimine imzalatildiktan sonra
Rektorliik Ogrenci isleri Daire Baskanhgina génderilmesi.

zamanl calisan &grencilerin  aylik puantaj

Egitim Durumu (Orta
Ogretim / Lise / Lisans /
Yuksek Lisans /
Doktora) ve Bolum
Adi:

Sertifikali Egitimler /
Kurslar / Seminerler:

Beceri ve Yetenekler:

Sorumluluk alabilme

Zaman ydnetimi

Analiz yapabilme

Sonug odakl olma

Hizl digliinme ve karar verebilme

Gorev Tanimini

Tarih:
Hazirlayan:
Gobzde YILDIZ 07/03/2018
Memur
Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER
Fakdlte Sekreteri 26/10/2015

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: Tarih: imza:
Go6zde YILDIZ 07/03/2018
Memur

330




v e . . Dokiiman No : PGTF-05
_ ANKARA UNIVERSITESL flk Yayin Tarihi : Nisan 2017
: GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No . 001
PERSONEL GOREV TANIMI FORMU  |Revizyon Tarihi -
Sayfa No : 331

Birim Adi: Glzel Sanatlar Faklltesi
Alt Birim Adi: Genel Evrak Birimi
Adi Soyadr: Aydin CANPALAT
Unvani: Hizmetli
Gorev Adi: -

En Yakin Yoneticisi:

FakUlte Sekreteri

Gorev Devri:

Zeynep EFE - Memur

Yetkileri:

e-BEYAS programini kullanmak

Temel Sorumluklar:

Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumluluk

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu

3473 Sayil “Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin
Yok
Degistirilerek Kabuli Hakkinda Kanun”

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit Islemleri
Yonergesi

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yoénetmelik

Bilgi Edinme Hakki Kanunu

Ediimesi Hakkinda Kanun, Hikminde Kararnamenin

is ve Gérevleri:

1.
2.
3.

4.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Gelen ve giden evrak kayit defterlerini tutmak

Posta, i¢ ve dis zimmet defterlerini tutmak ve takip etmek

Gelen, giden evrak posta ve zimmet defterlerinin muhafazasini
saglamak

Yazismalari, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelige uygun olarak yapmak

imza karsiligi alacagi evrakin eksiksiz ve dogru oldugunu incelemek
ve teslim almak

Disaridan gelen havalesi yapilan evraklar ilgili birimlere havale
edildikten sonra geregi igin ilgili birimine bekletilmeksizin IVEDI bir
sekilde vermek

Gelen ve giden evrakin kayit, dagitim ve havale yerlerine génderme,
postalama, dosyalama hizmetlerini yuritmek

Gelen ve giden gizli evrak defterlerini tutmak, mabhiyeti itibari ile gizlilik
arz eden vyazlarin ilgili birimlere ve kuruluglara gizli kasesiyle
kaselenip gdnderilmesi ve 6zel defterine kaydedilmesi gerektiginden
buna uygun davranmak, defteri daimi surette kilit altinda muhafaza
etmek

Gunlik evraklarin belli bir sure igerisinde istenilen yerlere ulagmasini
saglamak

GUnlG ve sureli evraka zamaninda cevap vermek

Evraka iliskin isleri imzadan c¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve
sevke hazir duruma getirmek

Kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde
elektronik ortamda da dizenlenebilir.

Bu sekilde dizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde
ciktilart alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak
suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Resmi evraklari elektronik ortama aktarmak ve ilgili birimlere ¢ikislari
yapilarak havale etmek

Mal beyanlarinin 3628 sayili Mal Bildirimi Kanuna goére alinmasi,
gizlenmesi ve ilgili yerlere gdnderilmesinin saglanmasi ile diger beyan
ve bildirilerin génderilmesi saglamak
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16. 2005 yihinda Bagbakanlikga 25.03.205 tarih ve 25766 sayili Resmi

17.

18.

19.
20.

21.

22.

Gazete’de yayimlanmis olan “Standart Dosya Plani” 2005/7 sayili
Genelge esaslarina gore dosya diizenlemelerini yapmak

Rektorlik veya baska kurumlara elden gotirilmesi gereken evraklarin
teslim edilmesi

Faklltenin i¢c ve dis kurumlarla olan her tirli yazisma ve
dokdmanlarinin, gelen ve giden evrak kayitlarini tutmak, dosyalamak
numaralandirmak, tasnif etmek ve gizlilik ve aciliyetleri dikkate
alinarak ilgillere zamaninda ulastiriimasini saglamak, posta ve kargo
islemlerini yapmak

Gelen evraki havale icin makama arz etmek

Personele gelen postalar katlara goére siniflandirarak dagitimini
yapmak

Genelge ve duyurularin dagitimini yapmak ve takip etmek ve
idaredeki panoyu diizenlemek uygun gérilen duyuru ve ilanlari asmak
Amirlerince kanun, tizuk, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuata
uygun olarak verilecek her tirli goOrevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yerine getirmek

Egitim Durumu (Orta
Ogretim / Lise / Lisans /
Yuksek Lisans / Doktora)
ve Bolum Adi:

Sertifikali Egitimler /
Kurslar / Seminerler:

Beceri ve Yetenekler:

Sorumluluk alabilme

Sorun ¢dézme

Dizenli ve disiplinli galisma
Analiz yapabilme

Sonug odakli olma

Hizl disinme ve karar verebilme

Gorev Tanimini

Tarih:
Hazirlayan:
Aydin CANPALAT 10/08/2017
Hizmetli
Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER
FaklUlte Sekreteri 10/08/2017

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyadi: Tarih: imza:
Aydin CANPALAT 10/08/2017
Hizmetli
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Birim Adi: Glzel Sanatlar Fakiltesi
Alt Birim Adr: Mali isler
Adi Soyadi: Ahmet ERTURAL
Unvani: Bilgisayar Isletmeni
Gorev Adi: -
En Yakin Yoéneticisi: Fakiilte Sekreteri
Gorev Devri: -
e-BEYAS programini kullanmak
S Harcama Yonetim Sistemi (HYS)
Yetkileri:

Kamu Mali Yonetim Bilisim Sistemi (KMYBS)
Harcama Yonetim Sistemi (HYS)

Temel Sorumluklar:

Fakilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumluluk

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

4734 sayill Kamu ihale Kanunu

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

1765 Sayil Universite Personel Kanunu

1750 Sayil Universiteler Kanunu

1991 sayili Universite Personel Kanunu

2914 sayili Yiksekogretim Kanunu

5018 Sayili Kanun

2843 sayili Yiksekodgretim Kanunu

666 KHK “54. Maddesi”

5510 sayili S. S. Genel Saglik Sigortasi Kanunu

5434 sayili Emekli Sandigi Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit islemleri Yénergesi
Bagkent Protokol Listesi

Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin
Yoénetmeligi

Diger ilgili mevzuatlar.

is ve Gorevleri:

1.

2.

3.

10.
11.
12.
13.

Mal ve hizmet alim islemlerinin biitge 6deneklerine gére yapilmasi ve
takibini yapar.

Piyasa arastirmasi yaparak, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay
belgesi hazirlar.

Telefon ve elektrik faturalarinin 6deme islemlerini yapar.

On mali kontrol islemlerini gerektiren evraklari hazirlar ve takibini
yapar.

Birim evraklarinin dosyalar, argive kaldirilmasi gereken dosyalarin
hazirhgini yapar.

Alinan mal ve malzemenin taginir kayit yetkilisine teslim edilmesini
saglar.

Akademik ve idari personelin yurtici-yurtdisi, gegici-surekli gorev
yolluklarinin 6demesi icin gerekli igslemleri ylrutir.

Giyim yardimi alan personellerin, giyim yardimi 6demelerini almalari
icin gerekli islemleri yapar.

Uger aylik dénemlerde serbest birakilan édeneklerin takibini yapar.
Fakdllte butgesini hazirlar.

Yillik faaliyet raporunu hazirlar.

Fakulte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.
Temizlik islerinde g¢alisanlarin sorumlusu olarak, binalardaki
tuvaletlerin, bina iglerinin ve ¢cevrenin temiz ve duzenli olmasini saglar.
Gerekli kontrolleri yapar.
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14. idarenin verecegi gérevleri yapar.

Egitim Durumu (Orta

Ogretim / Lise / Lisans / | |ige / Agik Ogretim Lisesi
Yiksek Lisans / Doktora)

ve Boliim Adi:

Sertifikali Egitimler /
Kurslar / Seminerler:

Sorumluluk alabilme

Sorun ¢dzme

Beceri ve Yetenekler: Diizenli ve disiplinli galigma
Analiz yapabilme

Sonug odakl olma

Hizh disinme ve karar verebilme

Gorev Tanimini

Tarih:
Hazirlayan:
A'hrr']et ERTURAL ; 15/10/2015
Bilgisayar isletmeni
Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER
Fakiilte Sekreteri 26/10/2015

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyadi: Tarih: imza:

Ahmet ERTURAL 15/10/2015
Bilgisayar Isletmeni
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Birim Adi: Glizel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adu: Kituphane Birimi
Adi Soyadr: Cafer TOPCU
Unvani: Katiphaneci
Gorev Adi: -

En Yakin Yoneticisi:

FakUlte Sekreteri

Gorev Devri:

Fatma ETLI — Sef

Yetkileri:

e-BEYAS sistemi, Sirsidynx sistemi

Temel Sorumluklar:

Fakulte Sekreteri ve Dekana kargi sorumluluk,
3787 sayili Ankara Universitesi Senato karari (Yénerge)
Yonetmelik ve Tuzlkler

is ve Gorevleri:

1.
2.
3.

4.

10.

11.

12.

13.

Katiphaneyi temiz, dizenli ve bakimli tutmak.

Kitaplarin kaydi, tasnifi, kitap ve makalelerin katalog figlerini hazirlar.
idarenin belirleyecegi sartlarla kitaplarin personele ve égrencilere
oding verme islemlerini ve iadelerini takip eder.

Sireli yayinlar figlerine kaydederek izler. Noksanlari tamamlar, cilt
birligi saglananlari ciltlenerek kaydeder.

Okuyucu ve arastirmacilarin kiitiphaneden yaralanmasina yardimci
olur.

Gerekli yayinlarin takibi ve temini ile yeni gelen kitaplarin sergilenerek
tanitilmasini saglar.

Kitaplarin yillik sayimi ile icmal cetvellerini dizenler.

Kitiphanedeki kitaplarin bakim ve muhafazasini saglar.

idare tarafindan yapilacak egitim programi hazirlik ¢alismalarina ve
uygulamalarina katiimak.

Katiphane ile ilgili gelen-giden evraklara iligkin iglemleri e-beyas
Uzerinden gerceklestirmek ve resmi yazigsmalarinin yurGatalmesini
saglamak.

Katuphane iginde kurallara uyulmasini saglamak, sessizligi temin
etmek.

Raflar sik sik kontrol ederek yanlis yerlegtirilen kitaplari dogru
yerlerine koymak.

idarece verilen diger benzeri gérevleri yapar.

Egitim Durumu (Orta
Ogretim / Lise / Lisans /
Yuksek Lisans / Doktora)
ve Boluim Adi:

Lisans — Hacettepe Universitesi Edebiyat Fakdiltesi Kiitiphanecilik BoIimii

Sertifikali Egitimler /
Kurslar / Seminerler:

Beceri ve Yetenekler:

Sorumluluk alabilme

Sorun ¢bézme

Duzenli ve disiplinli galisma
Analiz yapabilme

Sonug odakli olma

Hizli diisinme ve karar verebilme
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Gorev Tanimini Tarih:
Hazirlayan:
Cafer TOPGU 29/11/2016
Kituphaneci
Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER
FakUlte Sekreteri 26/10/2015

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyadi: Tarih: imza:
Cafer TOPGU 29/11/2016
Katlphaneci
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Birim Adr: Guzel Sanatlar Fakiiltesi
Alt Birim Adu: Belge Yoénetimi ve Arsiv isleri Birimi
Adi Soyadi: Nesrin Meral AYYILDIZ
Unvani: Sube Muduri
Gorev Adr: -
En Yakin Yoneticisi: Fakdllte Sekreteri
Gorev Devri: -
Yetkileri: e-BEYAS programini kullanmak

Fakilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumluluk

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu

3473 Sayili “Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok
Edilmesi Hakkinda Kanun,

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit islemleri Yénergesi
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydénetmelik
Bilgi Edinme Hakki Kanunu

Temel Sorumluklar:

1. Her yil ocak ayi sonuna kadar bir dnceki takvim yilina ait dosyalarin
arsive gelmesini, dosyalarin asli duzeni bozulmadan saklanmasini
saglar. Devralinan dosyalarla ilgili “Dosya Igerik Listeleri’ni elektronik
ortamda ilgili tGnitelerden devir teslim envanter formlari ile teslim alir ve
saklar.

2. Her yil subat ay1 sonuna kadar Unitelerden gelen bilgiler dogrultusunda
“Unite ve Birim Belge/Dosya Islemleri Faaliyet Raporu’nu hazirlar ve
hem basii hem de elektronik ortamda Rektérlik BEYAS
Koordinatorligi’ne génderir.

3. Fakiilte Ayiklama ve imha Komisyonu’nun olusturulmasini saglar.

4. Her yil mart ayl sonuna kadar Akademik ve idari Unitelerde saklama
sureleri dolan belge veya dosyalar, her (nite blinyesinde kurulmus
bulunan ayiklama ve imha komisyonlari tarafindan degerlendirilir,
Kurum Belge Merkezi ve Arsivine ya da Devlet Arsivine devredilmesi
teklif edilenlerin listesi hazirlanir. Fakilte Arsiv Sorumlusu sifatiyla her
Unitenin ayiklama ve imha komisyonunun dogal uyesidir, hazirlanan
listeleri Dekanlik oluru ile birlikte Rektorlik onayina sunar.

5. Rektdrlik onayi alindiktan sonra ekim veya kasim aylarinda ayiklama
ve imha komisyonlari tarafindan degerlendirilen belge veya dosyalarin
Kurum (Rektorlik) Belge Merkezi ve Arsivine ya da Devlet Arsivi'ne
devredilmesi iglemini yuratar, islem sonunda tutanakla teslim eder.

6. Her yil aralik ayi sonuna kadar “Ayricalikli Birim Belge Merkezi
(Fakulte) ve Arsivi Faaliyet Raporu”nu hazirlar ve hem basili hem de
elektronik ortamda (Rektorlik) BEYAS Koordinatérligi'ne gonderir.

7. Fakiltemizin idari Unitelerinde hizmet akisinin devami igin ihtiyag
duyulan dosya veya belgeler teslim edilir. islem sonunda tekrar arsive
kaldirilir.

8. Fakiltemiz &grencilerine ait 6zlik dosyalari ile saklama suresi
dolmamis bulunan sinav zarflari, talep edilmesi halinde, Fakiilte
arsivinden alinarak Ogrenci igleri Unitesine teslim edilir. ilgili dosya
veya zarfin igleminin bitmesinden sonra tekrar ait oldugu arsiv rafina
kaldirilir.

9. Elektronik yazisma sistemi igerisinde (e-BEYAS) “Birim Sorumlusu”
olarak gorev yapar.

10.e-BEYAS sistemi icinde kullanici olarak tanimlanan personelin
gbrevine bagl olarak birim amirinin onayini alarak rol atamasi yapar.

is ve Gérevleri:
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11. Sisteme gercek veya tuzel kisi ekleme, silme ve gincelleme islemini
yapar.

12. Sistemde kullanicilara klasorlere erisim yetkisi verir, yetkileri giinceller.

13. Herhangi bir kullaniciyi pasif yapar.

14. Kullanici listesi olusturur.

15.Birimde gerekli duyurulari/haberleri sistem (izerinde tanimlayarak
duyuru yapar.

Egitim Durumu (Orta
Ogretim / Lise / Lisans /
Yuksek Lisans / Doktora)
ve Bolim Adi:

Lisans — Gazi Egitim Enstitiisii — Resim-ig BSlimii

Sertifikali Egitimler /
Kurslar / Seminerler:

E-Beyas Programi Semineri, Windows Excel ve Word Programlarinin
Semineri, 2547 Sayili Kanun ve ilgili Mevzuat Uygulamalari, Biro Yénetimi
ve Sekreterlik Semineri, Protokol ve Gérgl Kurallar, Ast-Ust iligkileri
Semineri, Etkili iletisim Semineri, Personel isleri Sefleri Temel Egitim
Programi, Acil Durum Ekipleri Egitim Programi, Yonetici Gelistirme Egitimi
(Temel Hukuk Kavramlari Egitimi) Programi, Yoénetici Gelistirme Egitimi
(Orta Kademe Yoneticileri) Programi

Beceri ve Yetenekler:

Sorumluluk alabilme

Sorun ¢dzme

Duzenli ve disiplinli galisma
Analiz yapabilme

Sonug odakli olma

Hizl disinme ve karar verebilme

Gorev Tanimini

Tarih:
Hazirlayan:
Nesrin Meral AYYILDIZ
Sube Miidiri 01/09/2015
Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER
Fakdulte Sekreteri 26/10/2015

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyadi: Tarih: imza:
Nesrin Meral AYYILDIZ
Sube Miidirii 01/09/2015
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Birim Adr: Guzel Sanatlar Fakiiltesi
Alt Birim Adu: Tasinir Kayit Birimi
Adi Soyadi: Ahmet ERTURAL
Unvani: Bilgisayar Isletmeni
Gorev Adr: -
En Yakin Yoneticisi: Fakdllte Sekreteri
Gorev Devri: -
Yetkileri: e-BEYAS sistemi, Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS)

Temel Sorumluklar:

Fakilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumluluk
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi

Tasinir Mal Yénetmeligi

Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri

Kamu Zararlarina iliskin usul ve esaslar

is ve Gorevleri:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

GUNLUK YAPILACAK ISLER

Tlketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve
onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim
ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.)
malzemelerinin ihale ile satin alim iglemlerini yapar.

Fakiltenin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.
Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve
kontrollinu takip eder.

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak icin
ambar memuruna teslim eder.

ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivienmesini yapar.
ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir
sekilde yapilmasini sagdlar.

Hizmet alimi ile ilgili islemleri yGratr.

Tasinirlarin  yilsonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvellerini
dizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletir.

Tasinir iglem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin
dizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve argivienmesini saglar.
Kullanimdan disen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger
Tespit Komisyonuna bildirir.

Yatirm ve analitik bitgelerinin  hazirlanmasinda mutemetlik ile
esgudumlu olarak calisir.

Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgldimli olarak takip
eder.

Tiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglar.

Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun
gobrevlerini yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakiilte
Sekreterine kargi sorumludur.

UG AYLIK YAPILAN iSLER

Ug aylik dénemlerde tiiketim cikislarini Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina bildirmek

YILLIK YAPILAN iSLER

Tasinirlarin  yilsonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvellerini
dizenleyerek Strateji Gelistirme Daire Bagkanlidina iletmek.

Egitim Durumu (Orta
Ogretim / Lise / Lisans /

Lise — Agik Ogretim Lisesi
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Yuksek Lisans / Doktora)
ve Bolim Adi:

Sertifikali Egitimler /
Kurslar / Seminerler:

Sorumluluk alabilme

Sorun ¢dzme

Duzenli ve disiplinli galisma
Analiz yapabilme

Sonug odakl olma

Hizh disinme ve karar verebilme

Beceri ve Yetenekler:

Gorev Tanimini "
Tarih:
Hazirlayan:
APMEtERTURAL 1454 0/0015
Bilgisayar Isletmeni
Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER
Fakilte Sekreteri 26/10/2015

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyadi: Tarih: imza:
Ahmet ERTURAL — \5/10/2015
Bilgisayar Isletmeni
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Birim Adr: Glzel Sanatlar Fakultesi
Alt Birim Adu: ic Kontrol Birimi
Adi Soyadi: Nesrin Meral AYYILDIZ
Unvani: Sube Midiri
Gorev Adr: -
En Yakin Yoneticisi: Fakulte Sekreteri
Gorev Devri: -
Yetkileri: e-BEYAS Programini Kullanmak.

Temel Sorumluklar:

Fakdlte Sekreteri ve Dekana karsi sorumluluk

5018 sayili Kamu Yonetimi ve Kontrol Kanunu

ic Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar

Strateji Gelistirme Birimlerinin  Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
Ydnetmelik

Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi

Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani Rehberi

is ve Gorevleri:

1. i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin uygulanmasi ve
gelistiriimesi konularinda galismalar yapmak.

2. Idarenin gérev alanina iliskin konularda standartlar hazirlamak.

3. Amaglar ile sonuglar arasindaki farkhhgi giderici ve etkililigi arttirici
tedbirler 6nermek.

4. Verilen diger gorevleri yerine getirmek.

5. Ig Kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve
gelistiriimesi konularinda galismalar yapmak.

6. Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevierini yerine
getirmek.

7. Mevzuatl takip etmek, degisiklikler hakkinda Ust yénetime bilgi vererek
ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

8. Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
dizenlemelerine uygun olarak yirutiimesini saglamak.

9. Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirik ve katihmcilik
anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bi¢imde
yerine getirmek.

10. Birim calganlari tarafindan yukarida sayillan is ve iglemler ortak
sorumlulukta paylasilarak yerine getirmek.

Egitim Durumu (Orta
Ogretim / Lise / Lisans /
Yuksek Lisans /
Doktora) ve Bolum
Adi:

Lisans — Gazi Egitim Enstitiisii — Resim-ig Blimii

Sertifikali Egitimler /
Kurslar / Seminerler:

E-Beyas Programi Semineri, Windows Excel ve Word Programlarinin
Semineri, 2547 Sayili Kanun ve ilgili Mevzuat Uygulamalari, Biro Yénetimi
ve Sekreterlik Semineri, Protokol ve Gérgl Kurallar, Ast-Ust iligkileri
Semineri, Etkili iletisim Semineri, Personel isleri Sefleri Temel Egitim
Programi, Acil Durum Ekipleri Egitim Programi, Yonetici Gelistirme Egitimi
(Temel Hukuk Kavramlari Egitimi) Programi, Yoénetici Gelistirme Egitimi
(Orta Kademe Yoneticileri) Programi

Beceri ve Yetenekler:

Sorumluluk alabilme

Sorun ¢dézme

Duzenli ve disiplinli calisma
Analiz yapabilme
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Sonug odakl olma
Hizli dislinme ve karar verebilme

Gorev Tanimini

. Tarih:
Hazirlayan:
Nesrin Meral AYYILDIZ
Sube Miidiirii 01/09/2015
Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER
Fakilte Sekreteri 26/10/2015

Bu dokiimanda acgiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyadi: Tarih: imza:

Nesrin Meral AYYILDIZ

Sube Mudirii 01/09/2015

342



Dokiiman No ITF/01-A

_ ANKARA UNIVERSITESI 1l Yaymn Tauihi o
GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No 001
IS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi  : -
Sayfa No 343

Birim Adi: Guzel Sanatlar Fakiiltesi

Alt Birim Ad: Sekreterlik Birosu

isin Adi: Genel Yazisma islemleri

isin Tanimu: Genel yazisma ile ilgili evraklarin iglemlerinin yapilmasi

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Bolim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi,
Beceri ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Ara¢ Geregler ile
Yazihim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

Yilda 200 adet genel yazisma yapilmaktadir.

Kontroller:

Fakdllte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Var

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: islerin aksamasina neden olur. imaj kaybi.

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Emine KARSIYAKA CATUK 03/07/2015

Memur

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakilte Sekreteri 26/10/2015

343




.. . . Dokiiman No . ITF/01-B
_ ANKARA UNIVERSITESL flk Yayin Tarihi  : Nisan 2017
: GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No . 001
s is TANIMI FORMU Revizyon Tarihi oo
Sayfa No : 344

Birim Adi: Glzel Sanatlar Fakdultesi
Alt Birim Adi: Sekreterlik Blirosu
isin Adi: Bilirkisi ve Ekspertiz Yazisma islemleri

Fakultemizden istenen bilirkisi ve ekspertiz ile ilgili yazigsmalarin

isin Tanimu:
sonuglandiriimasi

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Bolim Adi:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

isin Gerektirdigi Bilgi,
Beceri ve Nitelikler:

Isin Gerektirdigi Mesleki

Egitimler: E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Ara¢ Geregler ile

Yazihim Sistemleri: Bilgisayar, yazicl, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig:: Bilirkisi ve ekspertiz istemi talebine baghidir.
Kontroller: Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu: Yok

Yabanci Dil Bilgisi: -

Riskler: -

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

I\E/Irgrirr:ErKAR&IYAKA CATUK 03/07/2015

Onaylayan: Tarih: imza:
E:fﬁ?g ESF;kre’(eri 26/10/2015
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Birim Ad: Glzel Sanatlar Fakiiltesi

Alt Birim Adi: Sekreterlik Blrosu

isin Adi: Akademik Faaliyet Raporlari Hazirlama Islemleri

) Akademik personelin bilimsel arastirma, yayin, verdigi dersler,
Isin Tanimi: katildigi seminer ve kongre vb. faaliyetlerinin rapor halinde

hazirlanmasi

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Bolim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi,
Beceri ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Ara¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

Yilda birer kez yapilir.

Kontroller: Fakilte Sekreteri
isin Gizlilik Durumu: Yok
Yabanci Dil Bilgisi: -
Riskler: -
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:
'I\E/Imlne KARSIYAKA CATUK 03/07/2015
emur
Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER
Fakilte Sekreteri 26/10/2015
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Birim Ad: Glzel Sanatlar Fakiiltesi
Alt Birim Adi: Sekreterlik Blrosu
i . Fakllte Yonetim Kurulu, Fakilte Kurulu Hazirlanma ve Yazilma
Isin Adi: ; .

Islemleri
- . Fakilte Yoénetim Kurulu, Fakilte Kurulu gindemlerinin hazirlanmasi
Isin Tanimu:

ve yazilma islemlerinin sonuglandiriimasi

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Bolim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi,
Beceri ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Sikhig::

Yilda 100 tane karar alinir.

Kontroller: Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu: Yok

Yabanci Dil Bilgisi: -

Riskler: -

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Emine KARSIYAKA CATUK 03/07/2015

Memur

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakulte Sekreteri 26/10/2015
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Alt Birim Adi: Sekreterlik Blrosu
isin Adi: Bilgi Edinme islemleri
isin Tanimu: Fakulteden talep edilen bilgi isteklerinin kargilanmasi

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Bolim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi,
Beceri ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicl, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

Fakilteden talep edilen bilgi isteklerine baghdir.

Kontroller: Fakulte Sekreteri
isin Gizlilik Durumu: Yok
Yabanci Dil Bilgisi: -
Riskler: -
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:
'I\E/Imlne KARSIYAKA CATUK 03/07/2015
emur
Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER
Fakilte Sekreteri 26/10/2015
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Personel Birim Adu: Glzel Sanatlar Fakiiltesi
Alt Birim Adi: Bolim Sekreterligi
isin Adi: Gelen-Giden Evrak Islemleri
isin Tanim: Gelen ve giden evraklara iliskin kayit ve teslim islemlerinin

gergeklestiriimesi

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Bolim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi,
Beceri ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Ara¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicl, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

Yilda 200 adet belge uretilebilir.

Kontroller:

Fakdllte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: islerin aksamasina neden olur.

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Meliha GOTA 17/03/2016

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakilte Sekreteri 26/10/2015
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Personel Birim Adi:

Glzel Sanatlar Fakdltesi

Alt Birim Adi: Bolim Sekreterligi

isin Adi: Ders Programinin Hazirlanmasi islemleri

- . Egitim haftalarinda yer alacak derslerin saatlerinin belilenmesi ve
Isin Tanimu:

Ogrenciye/akademik personele ilan edilmesi

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Bolim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi,
Beceri ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Ara¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicl, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

Yilda 2 kez program yapllir.

Kontroller:

Fakdllte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Ogrencilerin hangi dersi hangi saatte ve hangi sinifta alacaklarinin

Riskler: belli olmamasi derslerin aksamasina neden olur.
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Meliha GOTA 17/03/2016

Bilgisayar Igletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

FaklUlte Sekreteri 26/10/2015
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Personel Birim Adi:

Glzel Sanatlar Fakdltesi

Alt Birim Adi: Bolim Sekreterligi
isin Adi: Sinav Programinin Hazirlanmasi
isin Tanim: Sinav tarihlerinin 6grencilere duyurulmasi, sinavin organizasyonu,

gergeklestiriimesi ve sonuglandirilarak ilan edilmesi

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Bolim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi,
Beceri ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Ara¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicl, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

Sinav Programi yilda 2 kez yapilir.

Kontroller:

Fakdllte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Ogrencilerin sinav tarih ve saatlerini bilmemesi sinava girmelerini

Riskler: R
engeller ve egitim-6gretimi aksatir.
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:
Meliha GOTA 17/03/2016
Bilgisayar Isletmeni
Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER
Fakilte Sekreteri 26/10/2015
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Personel Birim Adi:

Glzel Sanatlar Fakdltesi

Alt Birim Adi: Bolim Sekreterligi
isin Adi: Yurt Igi ve Yurt Disi Gérevlendirme islemleri
isin Tanim: Yurtici ve yurt disiI gegici goérevle giden akademik personelin yolluk

Odemeleri ile ilgili islemlerin yapilmasi

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Bolim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi,
Beceri ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Ara¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicl, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

Kontroller:

Fakdllte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Belgelerin ilgili birime ge¢ verilmesi. Belgelerin eksik olmasi
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Meliha COTA 17/03/2016

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:

Nezihe ER

Fakilte Sekreteri 26/10/2015
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Personel Birim Adi:

Glzel Sanatlar Fakdltesi

Alt Birim Adi: Bolim Sekreterligi
isin Adi: Bolim Kurul Karari islemleri
isin Tanimu: B&lum kurul kararlarinin hazirlanmasi iglemleri

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Bolim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi,
Beceri ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

Kontroller: Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu: Yok

Yabanci Dil Bilgisi: -

Riskler: -

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Meliha GOTA 17/03/2016

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER 26/10/2015

Fakdlte Sekreteri
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Birim Ad: Glzel Sanatlar Fakiltesi
Alt Birim Adi: Personel isleri Birimi
isin Adi: Aday Memur islemleri

Personel goreve basladigi tarihten itibaren en az 12, en fazla 24 ayini
. dolduran aday memurlar Aday Memurlarin Yetistiriimelerine lligkin
Isin Tanimu: Genel Yonetmelik cercevesinde Rektorlik tarafindan Temel Egitim,

Hazirlayici Egitim, Staj Egitimi sonunda sinava tabi tutulurlar. Basarili
olan personelin adayligi kaldirilir.

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boélim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi,
Beceri ve Nitelikler:

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu

E-Beyas kullanimi

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
E-Beyas Egitimi

Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi, HITAP

isin Yapilma Sikhig::

Aday memurlugun sona erdigi zaman

Kontroller:

FakUlte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Temel Egitim, Hazirlayici Egitim, Staj Egitimi sonunda basarisizlik
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Gulrblz ALTUNDAG 14/03/2016

Sef

Onaylayan: Tarih: imza:

Nezihe ER

Fakdlte Sekreteri 26/10/2015
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Birim Ad: Glzel Sanatlar Fakiiltesi

Alt Birim Adi: Personel isleri Birimi

isin Adi: Nakil islemleri

. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 73, 74, 75 ve 76.maddesi ve
Isin Tamimi: 2547 sayill Kanunu 13.maddesi geregince akademik ve idari

personelin muvafakatin verilmesi.

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Bolim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi,
Beceri ve Nitelikler:

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

E-Beyas kullanimi

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

2547 sayili Yiksekodgretim Kanunu

2914 sayili Yiksekodgretim Personel Kanunu
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
E-Beyas Egitimi

Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Ara¢ Geregler ile
Yazihim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

Akademik ve idari personelin muvafakatin verildigi zaman

Kontroller:

Fakdllte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Var

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: ise baslamama

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Gurbuz ALTUNDAG 14/03/2016

Sef

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakulte Sekreteri 26/10/2015
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Birim Ad: Glzel Sanatlar Fakiiltesi

Alt Birim Adi: Personel isleri Birimi

isin Adi: Derece ve Kademe ilerleme Islemleri

) 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 64 ve 65. maddeleri, 2914
Isin Tanimu: sayili Kanununun 7. ve 8. maddeleri uyarinca kademe ve ya derece

ilerlemelerinin yapilmasi

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Bolim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi,
Beceri ve Nitelikler:

2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu

2914 sayili Yiksekdgretim Personel Kanunu
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

E-Beyas kullanimi

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu

2914 sayi Yuksekogretim Personel Kanunu
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
E-Beyas Egitimi

Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi, HITAP

isin Yapilma Sikhig::

Her ay ve personel durumunda olan degisiklik tarihinde

Kontroller:

Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: ilerleme yapilacak derecenin olmamasi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Gurbiz ALTUNDAG 14/03/2016

Sef

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakilte Sekreteri 26/10/2015
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Birim Ad: Glzel Sanatlar Fakiiltesi

Alt Birim Adi: Personel isleri Birimi

isin Adi: Ucretsiz ve Saglik izni islemleri

Isin Tanim: 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 105. ve 108. maddesi geregi

Personelin dcretsiz izinli sayilma talebi

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Bolim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi,
Beceri ve Nitelikler:

2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

E-Beyas kullanimi

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
E-Beyas Egitimi

Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicl, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi, HITAP

isin Yapilma Sikhig::

Personelin Ucretsiz izinli sayilma talebi dogrultusunda

Kontroller:

Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Belgelerin ve bilgilerin eksik olmasi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Gurbuz ALTUNDAG 14/03/2016

Sef

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakilte Sekreteri 26/10/2015
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Birim Adi: Guzel Sanatlar Fakiiltesi
Alt Birim Adi: Personel isleri Birimi
isin Adi: Yillik izin iglemleri

657 sayili Devlet memurlari Kanunu'nun 102,103 ve 104 maddeleri
) Devlet memurlarinin  yillik izin sdresi, hizmeti 1 yildan on yila
Isin Tanimi: kadar (on yil dahil) olanlar igin yirmi gin, hizmetion vyildan

fazla olanlar icin 30 giin olmak Uzere personel talebine gére islem
yapilr.

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boélim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi,
Beceri ve Nitelikler:

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

E-Beyas kullanimi

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
E-Beyas Egitimi

Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Sikhig::

Personel talebi dogrultusunda

Kontroller:

Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: izinden dénmeme. Bilgilerin eksik verilmesi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Glrblz ALTUNDAG 14/03/2016

Sef

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakilte Sekreteri 26/10/2015
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Birim Ad: Glzel Sanatlar Fakiiltesi
Alt Birim Adi: Personel isleri Birimi
P . Goérevden Ayrilma (istifa, Gérevine Son Verilmesi ve Oliim Halleri)
Isin Adi: ; ;

Islemleri
) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 20. ve 98. maddeleri ile bu
Isin Tanimu: kanunda belirtilen esaslara gére memurluktan gekilenler ve Kanunlar

geregi memurluktan ¢ikarilma karari alinanlarin iglemi

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Bolim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi,
Beceri ve Nitelikler:

2547 sayili Yiksekodgretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

E-Beyas kullanimi

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
E-Beyas Egitimi

Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi, HITAP,
SGK

isin Yapilma Sikhig::

Kanunlar geredi Kamu gorevinden ¢ikarildigi zaman ve personel talebi
dogrultusunda

Kontroller:

Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Bilgi ve belgelerin geg iletiimesi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Gurbiz ALTUNDAG 14/03/2016

Sef

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakilte Sekreteri 26/10/2015
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Birim Adi: Guzel Sanatlar Fakiiltesi

Alt Birim Adi: Personel isleri Birimi

isin Adi: Askerlik islemleri

) Muvazzaf askerlige ayrilan memurlar askerlik stresince gorev yeri
Isin Tanimi: sakl kalarak ayliksiz izinli sayilmasi. Askerlik Hizmetini tamamlayip

gOreve baslamasi

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Bolim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi,
Beceri ve Nitelikler:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

E-Beyas kullanimi

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
E-Beyas Egitimi

Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi, HITAP,
Diger birimler.

isin Yapilma Sikhig::

ilgili personelin talebi dogrultusunda 1 is giinii igerisinde

Kontroller:

Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Belgelerin geg iletiimesi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Gurbiz ALTUNDAG 14/03/2016

Sef

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakilte Sekreteri 26/10/2015
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Birim Ad: Glzel Sanatlar Fakiiltesi

Alt Birim Adi: Personel isleri Birimi

isin Adi: idari Personel Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi islemleri

. Yuksekodgretim Ust Kuruluslari ile Yuksek Ogretim Kurumlari Personeli
Isin Tanimu: Gorevde Yukselme Yonetmeliginin 7. maddesi geregince idari

personel icin gbrevde yukselme egitimi yapilir.

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Bolim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi,
Beceri ve Nitelikler:

657 sayili Devlet memurlari Kanunu

E-Beyas kullanimi

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim Kurumlari Personeli
Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi

E-Beyas Egitimi

Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicl, faks, ofis malzemeler, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Sikhig::

Personel Gorevde Yikselme tarihleri Rektorliikce belirlenir.

Kontroller:

Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: ilana cikilacak kadro bulunmamasi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Gurbiz ALTUNDAG 14/03/2016

Sef

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakilte Sekreteri 26/10/2015
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Birim Ad: Glzel Sanatlar Fakiiltesi
Alt Birim Adi: Personel isleri Birimi
isin Adi: Hizmet Birlestirme islemleri
657 sayili Kanun, 5434 sayili T.C. Emekli Sandigi Kanunu, 5510 sayili
Isin Tanim: Kanun (SSK, Bag-Kur ve Emekli Sandidi) tek ¢ati altinda Sosyal

Glvenlik Kurumu adi altinda toplandigindan yapilan hizmetler

degerlendirme islemleri

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Bolim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi,
Beceri ve Nitelikler:

2547 sayili Yiksekodgretim Kanunu
5434 sayili Emekli Sandigi Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

E-Beyas kullanimi

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

2547 sayili Yiksekodgretim Kanunu

2914 sayili Yiksekodgretim Personel Kanunu

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

E-Beyas Egitimi
Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Sikhig::

Personel ilk ise basladigi zaman ve personelin talebi dogrultusunda.

Kontroller:

Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Daha 6nce yapilan hizmete ait dokimun olmamasi.
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Glrblz ALTUNDAG 14/03/2016

Sef

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER 26/10/2015

Fakdlte Sekreteri
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Birim Adi: Glzel Sanatlar Fakiiltesi

Alt Birim Adi: Personel isleri Birimi

isin Adi: Tahsil Degerlendirme Islemleri

] 657 sayili Devlet Memurlari Kanunun 36. maddesi uyarinca Kamu
Isin Tanimi: gbrevi 6ncesi ve Kamu gorevi sirasinda yapilan egitim degisikliklerinin

degerlendirilmesi

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Bolim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi,
Beceri ve Nitelikler:

2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu

657 sayili Devlet memurlari Kanunu

E-Beyas kullanimi

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
E-Beyas Egitimi

Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi, HITAP

isin Yapilma Sikhig::

Personelin talebi dogrultusunda

Kontroller:

Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Bilgi ve belgelerin geg iletiimesi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Gurbiz ALTUNDAG 14/03/2016

Sef

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakilte Sekreteri 26/10/2015
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Birim Ad: Glzel Sanatlar Fakiiltesi

Alt Birim Adi: Personel isleri Birimi

isin Adi: Mal Bildirimi Beyan islemleri

. 657 sayili Devlet memurlari Kanunu'nun 14. ve Mal Bildiriminde
Isin Tanimu: Bulunulmasi Hakkinda Yoénetmelik ve 3628 sayili Kanun geredince

Personelin Mal Bildiriminde bulunmasi islemi

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Bolim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi,
Beceri ve Nitelikler:

657 sayili Devlet memurlari Kanunu

3628 sayil Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Risvet ve Yolsuzluklarla
Mucadele Kanunu

E-Beyas kullanimi

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
E-Beyas Egitimi

Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi, HITAP

isin Yapilma Sikhg::

Personel beyanlarinda degisiklik oldugunda ve (0) ve (5) ile biten
yillarda en ge¢ Subat ayi sonuna kadar

Kontroller:

Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Mal bildirimi beyani veriimemesi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Gurbiz ALTUNDAG 14/03/2016

Sef

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakilte Sekreteri 26/10/2015
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Birim Ad: Glzel Sanatlar Fakiiltesi
Alt Birim Adi: Personel isleri Birimi
isin Adi: Disiplin Sorusturmasi islemleri

islendigi ileri strilen sugla ilgili her tirli delilin ekli oldugu sikayet
. dilekgesinin Dekanliga iletimesi Uzerine; disiplin amiri olan Dekan
Isin Tanimi: olayin aydinlatilmasi igin YUksekdgretim Kurumlari Yénetici, Odretim

Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi geregi sorusturma acilmasi
veya aclimamasi

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boéliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi,
Beceri ve Nitelikler:

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu

E-Beyas kullanimi

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
E-Beyas Egitimi

Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Sikhig::

Kontroller:

Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

islemlerin belirtilen siire igerisinde yapilmamasi. Ilgiliye tebligat

Riskler:
yapilmamasi
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:
Gurbiuz ALTUNDAG 14/03/2016
Sef
Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER
Fakdulte Sekreteri 26/10/2015
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Birim Ad: Glizel Sanatlar Fakiiltesi
Alt Birim Adi: Personel isleri Birimi
isin Adi: Emeklilik islemleri
Akademik ve ldari Personelin 657 Devlet Memurlari Kanunu'nun 19.
Isin Tanim: ve 187. maddeleri ve 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik

Sigortasi Kanunu ile 5434 sayili Emekli Sandidi Kanunun 39. ve 44.
maddeleri uyarinca emeklilik talepleri islemi

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Bolim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi,
Beceri ve Nitelikler:

2547 Yiksekogretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

E-Beyas kullanimi

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
5434 sayili Emekli Sandigi Kanunu
E-Beyas Egitimi

Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi, HITAP,
SGK

isin Yapilma Sikhig::

Personelin emekli olma talebi dogrultusunda

Kontroller:

Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Bilgi ve belgelerin geg iletiimesi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Gurbiz ALTUNDAG 14/03/2016

Sef

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakilte Sekreteri 26/10/2015
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IS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi
Sayfa No 366

Birim Adi: Glzel Sanatlar Fakiiltesi

Alt Birim Adu: Personel isleri Birimi

isin Ad: Personelin Medeni Durum ve Soyadi Degisikligi islemleri

isin Tanim: Akademik ve idari personelin medeni durum ve soyadi degisikligi

islemlerinin yapilmasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boéliim Adr:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

E-Beyas kullanimi

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
E-Beyas Egitimi

Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas, Sistemi, HITAP,
S.G.K.

isin Yapilma Siklig::

Personelin talebi Uzerine medeni

durumlarinda

durum ve soyadi degisikligi

Kontroller: Fakilte Sekreteri
isin Gizlilik Durumu: Yok
Yabanci Dil Bilgisi: -
Riskler: -
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:
Gurbiz ALTUNDAG 14/03/2016
Sef
Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER
Fakdlte Sekreteri 26/10/2015
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* Sayfa No : 367
Birim Adi: Glzel Sanatlar Fakiiltesi
Alt Birim Adu: Personel isleri Birimi
isin Adu: Personelin Kurum Kimlik Karti islemleri

Akademik ve idari personelin kurum kimlik karti ¢ikartiimasi veya

isin Tanimu: . : o
yenilenme iglemlerinin yapilmasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boéliim Adr:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri | E-Beyas kullanimi

ve Nitelikler: Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
E-Beyas Egitimi

Temel Bilgisayar Egitimi

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

Kullanilan Arag¢ Geregler ile

Yaziim Sistemleri: Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas, Sistemi

isin Yapilma Sikhigr: Yeni atamasi yapilan personel, kadro unvani degisen personel ve kimlik

yenilenmesi
Kontroller: Fakilte Sekreteri
isin Gizlilik Durumu: Yok
Yabanci Dil Bilgisi: -
Riskler: -
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:
Gurbiz ALTUNDAG 14/03/2016
Sef
Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER
Fakulte Sekreteri 26/10/2015
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Sayfa No 368

Birim Adi: Glzel Sanatlar Fakiiltesi

Alt Birim Adu: Personel isleri Birimi

isin Ad: idari Géreve Vekalet veya Maasli Vekalet islemleri

isin Tanim: Akademik ve idari yoneticilerin yerine vekalet edecek personel ile ilgili

islemleri yapiimasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boéliim Adr:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

657 sayili Devlet memurlari Kanunu

E-Beyas kullanimi

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

2547 sayili Yiksekodgretim Kanunu

2914 sayili Yiksekodgretim Personel Kanunu
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
E-Beyas Egitimi

Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Ara¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E- Beyas Sistemi, HITAP,
S.G.K.

isin Yapilma Sikhg::

idari gérevlere vekalet atanmasi

Kontroller:

Fakdllte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Bilginin eksik olmasi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Gurbiz ALTUNDAG 14/03/2016

Sef

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakilte Sekreteri 26/10/2015
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IS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi -
Sayfa No 369

Birim Adi: Glzel Sanatlar Fakiiltesi

Alt Birim Adu: Personel isleri Birimi

isin Ad: Personelin Hizmet Belgesi Talep islemleri

isin Tanim: Akademik ve idari personelin hizmet belgesi talepleri islemlerinin

gergeklestiriimesi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boéliim Adr:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

657 sayili Devlet memurlari Kanunu

E-Beyas kullanimi

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
E-Beyas Egitimi

Temel Bilgisayar Egitimi

HITAP programi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi, HITAP,
S.G.K.

isin Yapilma Siklig::

Akademik ve idari personelin talebi tGzerine hizmet belgesi hazirlanir.

Kontroller: Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu: Yok

Yabanci Dil Bilgisi: -

Riskler: -

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Gurbiz ALTUNDAG 14/03/2016

Sef

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakdlte Sekreteri 26/10/2015
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: Sayfa No 370
Birim Adi: Glizel Sanatlar Fakiiltesi
Alt Birim Adu: Personel isleri Birimi
isin Ad: Pasaport Islemleri
isin Tanimi: 5682 sayili Pasaport Kanunu geregi hususi ve gri pasaport talep

islemleri gergeklestiriimesi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boéliim Adr:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

5682 sayili Pasaport Kanunu

E-Beyas kullanimi

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
E-Beyas Egitimi

Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E- Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Personel talebi dogrultusunda

Kontroller:

Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Formun eksik ve yanlis bilgi ile doldurulmasi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Gurbiz ALTUNDAG 14/03/2016

Sef

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakulte Sekreteri 26/10/2015
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Sayfa No ;371
Birim Ad: Glizel Sanatlar Fakliltesi
Alt Birim Adi: Personel isleri Birimi
isin Adr: Dekan Atama Islemleri
) Dekan, Rektérin o©nerecegdi, Universite icinden veya disindan g
Isin Tanimu: profesor arasindan Ylksekogretim Kurulunca Ug yil sire ile segilir ve

normal usul ile atanir, slresi biten Dekan yeniden atanabilir.

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Béliim Adr:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

2547 Yuksekogretim Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi
E-Beyas kullanimi

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi
E-Beyas Egitimi
Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Sikhig::

Dekan atamasi igin Ug yilda bir yeni segim yapilr.

Kontroller:

Fakdllte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Ogretim tyelerinin oy kullanamamasi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Gurbiz ALTUNDAG 55 052017

Sef

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakilte Sekreteri 25.05.2017

371




1946

.. . . Dokiiman No ITF / 09-R2
ANKARA UNIVERSITESI Ilk Yayin Tarihi Nisan 2017
GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No 001
IS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi -
Sayfa No 372

Birim Adi: Glzel Sanatlar Fakiiltesi

Alt Birim Adu: Personel isleri Birimi

isin Adu: Dekan Yardimcilari Atama iglemleri

. Dekan kendisine ¢aligsmalarinda yardimci olmak tzere fakiltenin aylikh
Isin Tanimu: Ogretim Uyeleri arasindan en ¢ok iki kisiyi dekan yardimcisi olarak seger

ve en ¢ok Ug yil i¢in atar.

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boéliim Adr:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

2547 Yuksekogretim Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi
E-Beyas kullanimi

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
E-Beyas Egitimi
Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

Dekan yardimcilari G¢ yil sure ile atanir. Dekanin gdrev suresi bitince
gOrevleri kendiliginden sona erer.

Kontroller:

Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Yeterli sayida 6gretim Gyesi bulanamamasi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Gurbiz ALTUNDAG 14/03/2016

Sef

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakulte Sekreteri 26/10/2015
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: Sayfa No 373
Birim Adi: Glzel Sanatlar Fakiiltesi
Alt Birim Adu: Personel isleri Birimi
isin Ad: Bo6lim / Anabilim Dali Baskani Atama Islemleri
isin Tanim: Bolim / Anabilim Dali Baskani atama islemlerinin yapiimasi

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

2547 Yuksekogretim Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi
E-Beyas kullanimi

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi
E-Beyas Egitimi
Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Ara¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

Boldm/Anabilim Dali Bagkanlari belirlenmesi Gg¢ yilda bir yapilir.

Kontroller:

Fakdllte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Belgelerin zamaninda veya eksik iletiimesi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Gurbiz ALTUNDAG 14/03/2016

Sef

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakdilte Sekreteri 26/10/2015
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Sayfa No 374

Birim Adi: Glzel Sanatlar Fakiiltesi
Alt Birim Adu: Personel igleri Birimi
isin Ad: Dr. Ogretim Uyesi Yeniden Atama islemleri

Dr. Ogretim Uyesiler, fakiiltelerde ve fakiiltelere bagdli kuruluslarda ilgili
) dekanin, rektérlige bagli enstiti ve yuksekokullarda ilgili mudardn,
Isin Tanimu: bolim bagkaninin gorisine dayanan 6nerisi ile bir Gniversitede veya

ylksek teknoloji enstitiisiinde her seferinde ikiser veya Uger vyillik
sureler icin en ¢ok 12 yila kadar Rektor tarafindan atanabilir.

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boéliim Adr:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

2547 Yuksekogretim Kanunu

Ogretim Uyeligine Yikseltiime ve Atanma Yénetmeligi
E-Beyas kullanimi

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénetmeligi
E-Beyas Egitimi
Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi, HITAP

isin Yapilma Sikhg::

Dr. Ogretim Uyesi yeniden atamasi 2 yil veya (i¢ yilda bir yapilir.

Kontroller:

Fakdllte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Belgelerin zamaninda tamamlanamamasi veya eksik olmasi
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Gurbiz ALTUNDAG 14/03/2016

Sef

Onaylayan: Tarih: imza:

Nezihe ER

Fakdilte Sekreteri 26/10/2015
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Sayfa No 375

Birim Adi: Glzel Sanatlar Fakiiltesi
Alt Birim Adu: Personel isleri Birimi
- . Ogretim Gorevlisi, Arastirma Goérevlisi ve UzmanYeniden Atama
Isin Adi: ; .

Islemleri

Gorev sureleri sona erecek olan 6gretim gorevlisi, arastirma gorevilisi,
isi . uzmanlarin gérev surelerinin uzatilmasi talepleri en az bir ay
sin Tanimi:

oncesinden boélimlerince Dekanliga iletilir. Dekanlik yeniden atamalari
Rektorlige teklif eder.

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boéliim Adr:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

2547 Yuksekogretim Kanunu

E-Beyas kullanimi

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénetmeligi
E-Beyas Egitimi
Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi, HITAP

isin Yapilma Sikhg::

Gorev suresi dolan o6gretim elemanlarinin her yil 2547 sayil

Yiksekogretim Kanunu geregi atamasi tekrarlanir.

Kontroller:

Fakdllte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Belgelerin zamaninda tamamlanamamasi veya eksik olmasi
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Girbiz ALTUNDAG 14/03/2016

Sef

Onaylayan: Tarih: imza:

Nezihe ER

Fakulte Sekreteri 26/10/2015
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Sayfa No 376

Birim Adi: Glzel Sanatlar Fakiiltesi
Alt Birim Adu: Personel isleri Birimi
isin Ad: Ogretim Elemanlari Kadro ilan ve Atama islemleri
Dekanlik Personel burosunca bdlimlere kadro talepleri ile ilgili yazi
yazilir. Rektorlik Akademik kadro talep yazisini ilgili birimlere iletir.
Bdlimler norm kadrolarinda bulunan ve ilan edilmesini istedikleri
isi . akademik kadro taleplerini “Kadro Talep Formu” doldurarak
sin Tanimi:

Boliim/anabilim dali kararlari ile birlikte Dekanhga bildirirler. ilan ediimesi
uygun gériilen profesdr, dogent ve Dr. Ogretim Uyesi kadrolari Resmi
Gazetede; 6gretim gorevlisi, arastirma goérevlisi ve uzman kadrolari
YOK’lin web sayfasinda ilan edilir.

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

2547 Yiksekogretim Kanunu

657 sayili Devlet memurlari Kanunu

E-Beyas kullanimi

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.),
HITAP

SGK

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

Ogretim Uyeligine Yikseltiime ve Atanma Yénetmeligi
E-Beyas Egitimi

Temel Bilgisayar Egitimi

HITAP

Kullanilan Ara¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi, HITAP, SGK

isin Yapilma Siklig::

2547 Sayili Kanun ve 2914 sayili Ogretim Uyeligine Y lkseltiime ve
Atama Yoénetmeligi ve Yuksekdgretim Kurulu Bagkanliginca onaylanan
Universitemiz Ogretim Uyeligine Yiikseltme ve Atama ilkeleri Yénergesi
hdkumlerine gére yapilir

Kontroller:

Fakulte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Belgelerin zamaninda tamamlanamamasi veya eksik olmasi
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Girbiz ALTUNDAG 14/03/2016

Sef

Onaylayan: Tarih: imza:

Nezihe ER

Fakulte Sekreteri 26/10/2015
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Sayfa No 377

Birim Adi: Glzel Sanatlar Fakiiltesi

Alt Birim Adu: Personel isleri Birimi

isin Ad: Yurtici ve Yurtdisi Goérevlendirme islemleri

) 2547 sayil Yuksekogretim Kanunun 37, 38 ve 39. maddesi ve Ankara
Isin Tanimu: Universitesi Akademik Personel Yurtici ve Yurtdisi Gérevlendirme

Ydnergesi uyarinca gelen talep islemleri.

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boéliim Adr:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu

2914 sayili YUksekogretim Personel Kanunu
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

E-Beyas kullanimi

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

2547 sayili Yiksekodgretim Kanunu

2914 sayili Yiksekodgretim Personel Kanunu
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
E-Beyas Egitimi

Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Ara¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

Personel talebi dogrultusunda

Kontroller:

Fakdllte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Belgelerin ilgili birime geg¢ verilmesi. Belgelerde eksik olmasi
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Girbiz ALTUNDAG 14/03/2016

Sef

Onaylayan: Tarih: imza:

Nezihe ER

Fakilte Sekreteri 26/10/2015




ANKARA UNIVERSITESI

Dokiiman No

ITF / 09-S2

. . . Ilk Yayin Tarihi Nisan 2017
GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No 001
iS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi )
: Sayfa No 378
Birim Adr: Glzel Sanatlar Fakiiltesi
Alt Birim Adu: Personel isleri Birimi
isin Adu: Ders Gérevlendirme Islemleri
Isin Tanim: 2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu'nun 31., 40/a., 40-b., 40-c. ve 40-d.

maddelerine uyarinca gorevlendirme teklifleri

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boéliim Adr:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

2547 sayili Yiksekodgretim Kanunu

E-Beyas kullanimi

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu
E-Beyas Egitimi
Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Talep oldugunda

Kontroller:

Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Taleplerin zamaninda yapiimamasi. Belge eksikligi.
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Gurbiz ALTUNDAG 14/03/2016

Sef

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakulte Sekreteri 26/10/2015
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GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No 001
- is TANIMI FORMU Revizyon Tarihi . -
: Sayfa No 379
Birim Adi: Glzel Sanatlar Fakiiltesi
Alt Birim Adu: Personel isleri Birimi
. . Fakiilte Kurulu, Fakilte Yénetim Kurulu ve Universite Senato Temsilcisi
Isin Adi: . : .
Belirleme Iglemleri
2547 sayili Yiksekdgretim Kanununda 6ngorilen Universite birimlerinin
isin Tanimr: akademik yonden teskilatlanmasi, isleyis, gorev, yetki ve

sorumluluklariyla, ilgili alt birimlerin Ust birimlerle olan iligkilerini
dizenlemektir.

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boéliim Adr:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu

2914 sayili YUksekogretim Personel Kanunu
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

E-Beyas kullanimi

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

2547 sayili Yiksekodgretim Kanunu

2914 sayili Yiksekodgretim Personel Kanunu
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
E-Beyas Egitimi

Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicl, faks, ofis malzemeleri, E- Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Dekanlik¢a belirlenen Fakiilte Kurulu, Yénetim Kurulu ve Universitesi
senato temsilcisi Ug¢ yil sure ile segilir.

Kontroller: Fakulte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu: Yok

Yabanci Dil Bilgisi: -

Riskler: -

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Girbiz ALTUNDAG 14/03/2016

Sef

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakdilte Sekreteri 26/10/2015

379




. . . Dokiiman No : ITF/09-T
_ ANKARA UNIVERSITESI flk Yayin Tarihi : Nisan 2017
GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No . 001
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: Sayfa No © 380
Birim Adi: Glzel Sanatlar Fakiiltesi
Alt Birim Adu: Personel isleri Birimi
isin Ad: Personelin iptal-ihdas islemleri
isin Tanim: Akademik ve idari personel icin hazirlanan dolu-bos kadro degisiklik

listesi hazirlanir ve Dekanlikga onaylanarak Rektorlige génderilir.

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boéliim Adr:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

2547 Yuksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiksekdgretim Personel Kanunu
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

E-Beyas kullanimi

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

2547 Yiksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiksekdgretim Personel Kanunu
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
E-Beyas Egitimi

Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E- Beyas Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

intiyaca gére her yil yapiimaktadir.

Kontroller:

Fakdllte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Gizli

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: istenilen kadro taleplerinin karsilanamamasi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Gurbiz ALTUNDAG 14/03/2016

Sef

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakilte Sekreteri 26/10/2015
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ANKARA UNIVERSITESI Ilk Yayin Tarihi Nisan 2017
GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No 001
IS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi -
Sayfa No 381

Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakdltesi

Alt Birim Adu: Personel isleri Birimi

isin Adi: Bilgi Edinme islemleri

) Bilgi Edinme Kanunu, demokratik ve seffaf yonetimin geregi olan esitlik,
Isin Tanimu: tarafsizlik ve aciklik ilkelerine uygun olarak kisilerin bilgi edinme hakkini

kullanmalarina iligkin esas ve usulleri dogrultusunda yapilan iglemler

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

E-Beyas kullanimi

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

2547 sayili Yiksekodgretim Kanunu

2914 sayili Yiksekodgretim Personel Kanunu
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
E-Beyas Egitimi

Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag Geregler ile
Yazihim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicl, faks, ofis malzemeleri, E- Beyas Sistemi, HITAP

isin Yapilma Sikhg::

Bilgi edinme biriminin talebi dogrultusunda. 30 is glini igerisinde.

Kontroller:

Fakdllte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: istenen bilgiye ulasamama

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Girbiz ALTUNDAG 14/03/2016

Sef

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakdilte Sekreteri 26/10/2015
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- is TANIMI FORMU Revizyon Tarihi . -
: Sayfa No 382
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adi: Ogrenci igleri Birimi
isin Adu: Ogrenci Kontenjanlari iglemleri
) Ogrenci Kontenjanlari ile ilgili yazismalar yapiimasi
Isin Tanimu: Bu isin yerine getiriimesinde Ankara Universitesi Rektorliginden

gelen yazi ¢ergevesinde islem yapilmaktadir.

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi
Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Ogrenci kontenjanlarinin belirlenmesi isi yilda bir kez yapilir.

Kontroller:

Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Ogrenci kontenjan sayisinin istenilenin disinda gergeklesmesi
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Omer Faruk KAYIS 02/11/2016

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:

Nezihe ER

Fakullte Sekreteri 26/10/2015

382
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: Sayfa No 383
irim Adi: Guzel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adi: Ogrenci igleri Birimi
isin Ad: Ders Agma Islemleri
isin Tanimi: Her yariyil basinda OBS sistemine girilecek derslerin iglemlerinin

yapilmasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi, OBS
Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Kontroller:

Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Derslerin OBS sistemine diizgiin giriimemesi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Omer Faruk KAYIS 02/11/2016

Bilgisayar Igletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakdilte Sekreteri 26/10/2015

383
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: Sayfa No 384

Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adi: Ogrenci igleri Birimi
isin Ad: Danismanlik islemleri
) Danigmanlarin OBS Sistemine tanitiimasinin yapilmasi
Isin Tanimu: Bu isin vyerine getiriimesinde Fakilte Yénetim Kurulu Karari

uygulanmaktadir.

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

OBS Sistemi kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, OBS Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

Danismanlarin belirlenmesi isi yilda bir kez yapilir.

Kontroller:

Fakdllte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Danigsmanlarin zamaninda atanmamasi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Omer Faruk KAYIS 02/11/2016

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakilte Sekreteri 26/10/2015

384
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: Sayfa No 385
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adi: Ogrenci igleri Birimi
isin Ad: Kayit islemleri
) Akademik takvimde belirtilen sidrelerde kayit yenileme islemi
Isin Tanimu: yapilmasi

Bu isin yerine getiriimesinde akademik takvim kullaniimaktadir.

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

Isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, OBS Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Kayit yenileme islemi yilda iki defa yapilir.

Kontroller:

Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Ogrencinin akademik takvimde belirtilen sirelerde kayit yenileme

Riskler:
yapmamasi
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:
Omer Faruk KAYIS 02/11/2016
Bilgisayar Isletmeni
Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER
Fakilte Sekreteri 26/10/2015
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: Sayfa No 386
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adi: Ogrenci igleri Birimi
isin Ad: Mazeretli Ders Kayd islemleri
isin Tanimi: Mazeret kaydi ile ilgili yazismalar yapilir.

Bu isin yerine getiriimesinde akademik takvim kullaniimaktadir.

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Mazeret kaydi islemi yilda iki defa yapilir

Kontroller:

Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Ogrencinin akademik takvimde belirtilen sirelerde mazeret kaydi

Riskler:
yapmamasi
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:
Omer Faruk KAYIS 02/11/2016
Bilgisayar Isletmeni
Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER
Fakulte Sekreteri 26/10/2015
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: Sayfa No 387
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adi: Ogrenci igleri Birimi
isin Adu: Ogrenci Kayit Silme islemleri
) Kayit silme ile ilgili yazigsmalar yapilir. ) )
Isin Tanimu: Bu isin yerine getiriimesinde Ankara Universitesi On Lisans ve

Lisans Egitim Ogretim Yénetmeliginin 27. maddesi kullaniimaktadir.

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

Kontroller:

Fakdllte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Ogrencinin  érgiin  egitim veren bagka (Universiteye kaydinin

Riskler:
yapilamamasi
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:
Omer Faruk KAYIS 02/11/2016
Bilgisayar Isletmeni
Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER
Fakdilte Sekreteri 26/10/2015

387
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Sayfa No 388
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adi: Ogrenci igleri Birimi
isin Adu: Ogrenci Kayit Dondurma iglemleri
) Kayit dondurma ile ilgili yazismalar yapilir. .
Isin Tanimu: Bu isin yerine getiriimesinde Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans

Egitim Ogretim Yénetmeliginin 26. maddesi kullaniimaktadir.

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeler, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Kontroller: Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu: Yok

Yabanci Dil Bilgisi: -

Riskler: -

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Omer Faruk KAYIS 02/11/2016

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakilte Sekreteri 26/10/2015
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: Sayfa No 389
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adi: Ogrenci igleri Birimi
isin Ad: Ders Programi Hazirlanmasi islemleri
isi . Egitim haftalarinda yer alacak derslerin saatlerinin belirlenmesi ve
sin Tanimi:

O0grenciye/akademik personele ilan edilmesi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Ders programi hazirlanmasi yilda iki defa hazirlanir.

Kontroller:

Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Ogrencilerin hangi dersi hangi saatte ve hangi sinifta alacaklarinin belli

Riskler: )
olmamasi derslerin aksamasina neden olur.
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:
Omer Faruk KAYIS 02/11/2016
Bilgisayar Isletmeni
Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER
Fakilte Sekreteri 26/10/2015
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: Sayfa No 390
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adi: Ogrenci igleri Birimi
isin Ad: Muafiyet islemleri
) Muafiyet islemleri ile ilgili yazismalar yapilmasi .
Isin Tanimu: Bu isin yerine getiriimesinde Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans

Egitim Ogretim Yénetmeliginin 34. maddesi kullaniimaktadir.

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Yilda bir kez yapilir.

Kontroller:

Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Ogrencinin eksik evrak vermesi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Omer Faruk KAYIS 02/11/2016

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakulte Sekreteri 26/10/2015

390
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: Sayfa No 391
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adi: Ogrenci igleri Birimi
isin Adu: Ogrenci Belgeleri Verme islemleri
) Ogrenci belgeleri ile ilgili dilekgelerin alinmasi
Isin Tanimu: Bu isin yerine getiriimesinde &6grencinin talep etmesi durumunda

verilmesi

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks

vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Ogrencinin basvuru talebinde bulundugunda

Kontroller: Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu: Yok

Yabanci Dil Bilgisi: -

Riskler: -

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Omer Faruk KAYIS 02/11/2016

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER 26/10/2015

Fakulte Sekreteri
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: Sayfa No 392
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adu: Ogrenci Isleri Birimi
isin Ad: Ogrenci Temsilcisi Segimi islemleri
Ogrenci temsilcisi secimi ile ilgili yazismalar yapiimasi
isin Tanim: Bu isin yerine getirimesinde Ankara Universitesi Ogrenci Konseyi

Ogrenci Temsilciligi Segim Ydnergesi kullaniimaktadir.

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

Ogrenci temsilcisi segimi yilda bir kez yapilir.

Kontroller:

Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Ogrenci temsilci segimlerinin ilan edilen takvime uyulmamasi
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Omer Faruk KAYIS 02/11/2016

Bilgisayar Igletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:

Nezihe ER

Fakdilte Sekreteri 26/10/2015
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. . . Dokiiman No ITF / 10-J1
_ ANKARA UNIVERSITESI {lk Yayin Tarihi : Nisan 2017
GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No 001
iS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi -
: Sayfa No 393
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakiltesi
Alt Birim Adi: Ogrenci igleri Birimi
isin Ad: Yaz Staji islemleri
) Yaz staji ilgili yazigmalar yapiimasi
Isin Tanimu: Bu isin yerine getiriimesinde Fakilte Yonetim Kurulu Karari

kullaniimaktadir.

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi,
Beceri ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Yaz staji isi yilda bir kez yapilir

Kontroller:

Fakulte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Ogrencinin staja bagvurmamasi, staja gitmemesi
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Omer Faruk KAYIS 02/11/2016

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakulte Sekreteri 26/10/2015
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.. . . Dokiiman No ITF / 10-J2
_ ANKARA UNIVERSITESI {lk Yayin Tarihi : Nisan 2017
GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No 001
iS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi -
: Sayfa No 394
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakiltesi
Alt Birim Adu: Ogrenci isleri Birimi
isin Ad: Kismi Zamanl Ogrenci Calistirma islemleri
Kismi zamanh &grencilerle ilgili yazigmalar yapilmasi ve puantaj
. hazirlanmasi
Isin Tanimu:

Bu isin yerine getirilmesinde Ankara Universitesi Kismi Zamanh Ogrenci
Calistirma Yonergesi kullaniimaktadir.

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boéliim Adr:

isin Gerektirdigi Bilgi,
Beceri ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag Geregler ile
Yazihim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig::

KZO belirlenmesi yilda iki, puantaj hazirlama aylik olarak yapilir

Kontroller: Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu: Yok

Yabanci Dil Bilgisi: -

Riskler: -

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Omer Faruk KAYIS 02/11/2016

Bilgisayar Igletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakdilte Sekreteri 26/10/2015
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. . . Dokiiman No ITF / 10-K
_ ANKARA UNIVERSITESI {lk Yayin Tarihi : Nisan 2017
GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No 001
iS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi -
Sayfa No 395
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adi: Ogrenci igleri Birimi
isin Ad: Burs iglemleri
) Burs alma islemleri ile ilgili yazigsmalar yapilmasi
Isin Tanimu: Bu isin yerine getiriimesinde Ankara Universitesi Saglk Kiiltiir ve Spor

Daire Bagkanligindan ve diger kurumlardan gelen yazi kullaniimaktadir.

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Burs ile ilgili islemler yilda bir kez yapilir.

Kontroller:

Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Ogrencinin basvuru belgelerini yanls beyan etmesi
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Omer Faruk KAYIS 02/11/2016

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakulte Sekreteri 26/10/2015

395




. . . Dokiiman No ITF / 10-L
_ ANKARA UNIVERSITESI {lk Yayin Tarihi : Nisan 2017
GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No 001
iS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi -
: Sayfa No 396
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adu: Ogrenci Isleri Birimi
isin Ad: Disiplin Sorusturmasi islemleri
Disiplin sorusturmasi islemleri ile ilgili yazismalar yapilmasi
isin Tanim: Bu isin yerine getirimesinde Yiiksekdgretim Kurumlari Ogrenci disiplin

Yoénetmeligi kullaniimaktadir.

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

Kontroller:

Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Olayin detayh arastiriimamasi, yeterli delillerin ve tanigin olmamasi
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Omer Faruk KAYIS 02/11/2016

Bilgisayar Igletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:

Nezihe ER

Fakdilte Sekreteri 26/10/2015
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. . . Dokiiman No ITF / 10-M1
_ ANKARA UNIVERSITESI {lk Yayin Tarihi : Nisan 2017
GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No 001
iS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi -
: Sayfa No 397
irim Adi: Guzel Sanatlar Fakiltesi
Alt Birim Adi: Ogrenci igleri Birimi
isin Ad: Sinav Programi Hazirlanmasi islemleri
) Sinav Programi hazirlanmasi ) .
Isin Tanimu: Bu isin yerine getiriimesinde Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans

Egitim Ogretim Yénetmeliginin 40. maddesi kullaniimaktadir.

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Sinav programi her egitim-6gretim yilinda 6 kez hazirlanir.

Kontroller: Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu: Yok

Yabanci Dil Bilgisi: -

Riskler: -

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Omer Faruk KAYIS 02/11/2016

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakilte Sekreteri 26/10/2015

397




. . . Dokiiman No ITF / 10-M2
_ ANKARA UNIVERSITESI {lk Yayin Tarihi : Nisan 2017
GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No 001
iS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi -
Sayfa No 398
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adi: Ogrenci igleri Birimi
isin Ad: Sinav Notuna itiraz islemleri
Sinav itirazi yapilmasi ) .
isi . Bu isin yerine getiriimesinde Ankara Universitesi Kismi_Zamanh On
sin Tanimi:

Lisans ve Lisans Egitim Ogretim Yonetmeliginin 15. maddesi

kullaniimaktadir.

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

Kontroller:

Fakdllte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Ogrencinin yénetmelikte belirtilen siirelerde sinav itirazi basvurusu

Riskler:
yapmamasi
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:
Omer Faruk KAYIS 02/11/2016
Bilgisayar Isletmeni
Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER
Fakdilte Sekreteri 26/10/2015
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. . . Dokiiman No ITF / 10-M3
_ ANKARA UNIVERSITESI {lk Yayin Tarihi : Nisan 2017
GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No 001
iS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi -
Sayfa No 399
Birim Adu: Guzel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adi: Ogrenci igleri Birimi
isin Ad: Mazeret Sinavi iglemleri
) Mazeret sinavi ile ilgili yazismalar yapilmasi .
Isin Tanimu: Bu isin yerine getiriimesinde Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans

Egitim Ogretim Yénetmeliginin 15. maddesi kullaniimaktadir.

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Kontroller:

Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Ogrencinin  yénetmelikte belirtilen sirelerde mazeret sinav itirazi

Riskler:
bagvurusu yapmamasi
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:
Omer Faruk KAYIS 02/11/2016
Bilgisayar Isletmeni
Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER
Fakilte Sekreteri 26/10/2015

399




.. . . Dokiiman No ITF / 10-M4
_ ANKARA UNIVERSITESI flk Yayin Tarihi : Nisan 2017
GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No 001
iS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi -
Sayfa No 400
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adu: Ogrenci Isleri Birimi
isin Ad: Mezuniyet Sinavi (3 Ders) islemleri
Mezuniyet sinavi (3 ders) ile ilgili yazismalar yapilmasi
isin Tanim: Bu isin yerine getiriimesinde Ankara Universitesi On Lisans ve

Lisans Egitim Ogretim Yénetmeliginin 33. maddesi kullaniimaktadir.

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Mezuniyet Sinavi islemleri yilda bir defa yapilir. (2 kez diye
biliyorum)

Kontroller:

Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Ogrencinin yénetmelikte belirtilen siirelerde mezuniyet sinavina

Riskler: .
girme basvurusu yapmamasi
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:
Omer Faruk KAYIS 02/11/2016
Bilgisayar Igletmeni
Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER
Fakulte Sekreteri 26/10/2015

400




R . . Dokiiman No ITF / 10-N
_ ANKARA UNIVERSITESL flk Yayin Tarihi : Nisan 2017
GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No 001
iS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi -
: Sayfa No 401
Birim Ad: Glzel Sanatlar Fakiltesi
Alt Birim Adu: Ogrenci Isleri Birimi
isin Ad: Mezuniyet islemleri
Isin Tanim: Mezuniyet agsamasina gelen ve tum teorik ve uygulama caligmalarini

tamamlayan 6grencilerin mezuniyet islemlerinin yapiimasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

Mezuniyet islemleri yilda iki defa yapilir.

Kontroller:

Fakdllte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: AKTS kredisini tamamlayamamasi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Omer Faruk KAYIS 02/11/2016

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakulte Sekreteri 26/10/2015

401




. . . Dokiiman No : ITF/10-0
_ ANKARA UNIVERSITESL flk Yayin Tarihi : Nisan 2017
== GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No . 001
oS IS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi -
Sayfa No 1 402
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adu: Ogrenci Isleri Birimi
isin Ad: Yatay Gegis islemleri
isin Tanim: Yatay gegcisle fakilteye gelen 6drencilerin intibaklarinin yapiimasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boéliim Adr:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag Geregler ile
Yazihim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Yatay Gegis Kontenjan belirlenmesi isi yilda bir kez yapilir.

Kontroller:

Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Geldigi Universitenin basvuru yapacagi Universite ile ders igerikleri

Riskler: N
ve kredilerinin uyusmamasi
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:
Omer Faruk KAYIS 02/11/2016
Bilgisayar Isletmeni
Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER
Fakulte Sekreteri 26/10/2015

402




. . . . Dokiiman No . ITF/11-A
ANKARA UNIVERSITESI Ilk Yayin Tarihi : Nisan 2017
2y GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No . 001
prors IS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi -
Sayfa No ;403

Personel Birim Adi:

Guzel Sanatlar Fakdiltesi

Alt Birim Adu: Genel Evrak Birimi
isin Adu: Gelen Evrak islemleri
isin Tanim: Gelen evraklara iligkin kayit ve teslim islemlerinin gergeklestiriimesi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boéliim Adr:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag Geregler ile
Yazihim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Sirekli yapilan iglemler

Kontroller:

Fakdllte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler:

Gelen evraklarin zamaninda havale edilmemesi nedeniyle is akisinin
aksamasi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Aydin CANPALAT 10/08/2017

Hizmetli

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakdilte Sekreteri 26/10/2015

403




.. . . Dokiiman No ITF/11-B
_ ANKARA UNIVERSITESI flk Yayin Tarihi : Nisan 2017
GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No 001
iS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi -
Sayfa No 404
Birim Ad: Glzel Sanatlar Fakiltesi
Alt Birim Adi: Genel Evrak Birimi
isin Adr: Giden Evrak Iislemleri
- Fakiltemizce ilgilisine gdnderilmek Uzere dlzenlenen evraklara
Isin Tanimu:

iliskin kayit ve gonderme islemlerin gerceklestiriimesi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Bolim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi,
Beceri ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

Surekli yapilan iglemler

Kontroller:

Fakdllte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Giden evraklarin zamaninda teslim edilmemesi nedeniyle is akiginin

Riskler:
aksamasi
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:
Aydin CANPALAT 10/08/2017
Hizmetli
Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER
Fakllte Sekreteri 26/10/2015

404
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. . . . Dokiiman No ITF / 12-Al
ANKARA UNIVERSITESI Ilk Yayin Tarihi Nisan 2017
GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No 001
IS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi -
Sayfa No 405

Personel Birim Adi:

Guzel Sanatlar Fakdiltesi

Alt Birim Adu: Mali igler Birimi

isin Ad: Akademik ve idari Personel Maas Odeme islemleri

isi . Akademik ve idari personelin maaslarinin 6denmesine iligkin
sin Tanimi:

islemlerin sonuglandiriimasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig:: Her ay.
Kontroller: Fakilte Sekreteri
isin Gizlilik Durumu: Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Personelin maas alamamasi kurum ve birim imaj kaybina neden

Riskler:
olur.
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:
Ahmet ERTURAL 15/10/2015
Bilgisayar Isletmeni
Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER
Fakdilte Sekreteri 26/10/2015

405
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. . . . Dokiiman No ITF / 12-A2
ANKARA UNIVERSITESI Ilk Yayin Tarihi Nisan 2017
GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No 001
IS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi
Sayfa No 406

Personel Birim Adi:

Guzel Sanatlar Fakdiltesi

Alt Birim Adu: Mali igler Birimi
‘. . Aciktan, Naklen ve Yeniden Atanan Personelin Maas Odeme
Isin Adi: ; '
Islemleri
Isin Tanim: Aciktan, naklen ve yeniden atanan personelin maas Odeme

islemlerin yapilmasi

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Aciktan, naklen ve yeniden atanan personel sayisina baghdir.

Kontroller:

Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Kurum ve biri¢ imaj kaybi.

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Ahmet ERTURAL 15/10/2015

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakilte Sekreteri 26/10/2015

406
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. . . . Dokiiman No ITF / 12-A3
ANKARA UNIVERSITESI Ilk Yayin Tarihi Nisan 2017
GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No 001
IS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi
Sayfa No 407

Personel Birim Adi:

Guzel Sanatlar Fakdiltesi

Alt Birim Adu: Mali igler Birimi

isin Ad: Ucretsiz izin ve Askerlik Dénlisii Personele Maas Odeme islemleri

: . . Ucretsiz izin ve askerlik déniisii personele maas 6édeme islemlerinin
Isin Tanimu:

gerceklestiriimesi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

Ucretsiz izin alan ve askerlik gérevinden dénen personel sayisina

baglidir.
Kontroller: Fakilte Sekreteri
isin Gizlilik Durumu: Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Personel haklarinin kaybi.

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Ahmet ERTURAL 15/10/2015

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakdilte Sekreteri 26/10/2015

407
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. . . . Dokiiman No ITF / 12-B1
ANKARA UNIVERSITESI Ilk Yayin Tarihi Nisan 2017
GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No 001
IS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi -
Sayfa No 408

Personel Birim Adi:

Guzel Sanatlar Fakdiltesi

Alt Birim Adu: Mali igler Birimi

isin Ad: Personelin SGK Kesenek Gonderme islemleri

_ Personelin maaslarindan ve ek derslerinden kesilen emekli
Isin Tanimu: keseneklerin internet ortaminda SGK’na génderilmesine iliskin

islemlerin gergeklestiriimesi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boéliim Adr:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag Geregler ile
Yazihim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig:: Her ay.
Kontroller: Fakilte Sekreteri
isin Gizlilik Durumu: Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Birimin ceza almasi ve maddi yénden zarara ugramasi. imaj kaybi.
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Ahmet ERTURAL 15/10/2015

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:

Nezihe ER

Fakulte Sekreteri 26/10/2015

408
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. . . . Dokiiman No ITF / 12-B2
ANKARA UNIVERSITESI Ilk Yayin Tarihi Nisan 2017
GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No 001
IS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi
Sayfa No 409

Personel Birim Adi:

Guzel Sanatlar Fakdiltesi

Alt Birim Adu: Mali igler Birimi
- . 2547/31. Maddeye Gore Gorevlendirilen Ogretim Elemanlarinin SGK
Isin Adi: : S : :

Primlerini Odeme Islemleri
. 31. maddeye goére goérevlendirilen 6gretim elemanlarindan kesilen
Isin Tanimu: emekli keseneklerin internet ortaminda SGK'na gonderilmesine

iliskin islemlerin gergeklestiriimesi

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

2547/31. maddeye gore goérevlendirilen 6gretim elemani sayisina

bagli
Kontroller: Fakllte Sekreteri
isin Gizlilik Durumu: Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Kurum ve birim imaiji kaybi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Ahmet ERTURAL 15/10/2015

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakdilte Sekreteri 26/10/2015

409
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. . . . Dokiiman No ITF / 12-C1
ANKARA UNIVERSITESI Ilk Yayin Tarihi Nisan 2017
GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No 001
IS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi -
Sayfa No 410

Personel Birim Adi:

Guzel Sanatlar Fakdiltesi

Alt Birim Adu: Mali igler Birimi

isin Ad: Ek Ders Ucreti Odeme iglemleri

isi . Akademik personelin ek ders (Ucretlerinin 6denmesine iliskin
sin Tanimi:

islemlerin sonuglandiriimasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Yilda dokuz ay.

Kontroller:

Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu: Yok

Yabanci Dil Bilgisi: -

Riskler: -

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Ahmet ERTURAL 15/10/2015

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakilte Sekreteri 26/10/2015

410
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. . . . Dokiiman No ITF / 12-C2
ANKARA UNIVERSITESI Ilk Yayin Tarihi Nisan 2017
GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No 001
IS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi
Sayfa No 411

Personel Birim Adi:

Guzel Sanatlar Fakdiltesi

Alt Birim Adu: Mali igler Birimi

isin Ad: Sinav Ucreti Odeme iglemleri

P . Akademik personelin sinav ucretinin 6denmesine iliskin islemlerin
Isin Tanimu:

sonuglandiriimasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig:: Yilda 2 kez
Kontroller: Fakilte Sekreteri
isin Gizlilik Durumu: Yok

Yabanci Dil Bilgisi: -

Riskler: -

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Ahmet ERTURAL 15/10/2015
Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakilte Sekreteri 26/10/2015

411




. . . . Dokiiman No . ITF/12-C3
ANKARA UNIVERSITESI Ilk Yayin Tarihi : Nisan 2017
2y GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No . 001
prors IS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi -
Sayfa No 1 412

Personel Birim Adi:

Guzel Sanatlar Fakdiltesi

Alt Birim Adu: Mali igler Birimi

isin Ad: Sinav Jiri Ucreti Odeme islemleri

P . Akademik personelin sinav juri Ucretinin  6denmesine iligkin
Isin Tanimu:

islemlerin sonuglandiriimasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Akademik personelin juri olarak gérevlendiriimesine bagli

Kontroller:

Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu: Yok

Yabanci Dil Bilgisi: -

Riskler: -

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Ahmet ERTURAL 15/10/2015

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakilte Sekreteri 26/10/2015

412
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. . . . Dokiiman No ITF / 12-D
ANKARA UNIVERSITESI Ilk Yayin Tarihi Nisan 2017
GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No 001
IS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi
Sayfa No 413

Personel Birim Adi:

Guzel Sanatlar Fakdiltesi

Alt Birim Adu: Mali igler Birimi
isin Ad: Yurtigi/Yurtdisi Gegici Gérev Yollugu Odeme islemleri
isin Tanime: Yurtici ve Yurtdigi gegici gérevle giden akademik ve idari personelin

yolluk édemeleri ile ilgili islemlerin yapilmasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Yurtici ve yurtdisi gérevine giden personel sayisina bagli

Kontroller:

Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu: Yok

Yabanci Dil Bilgisi: -

Riskler: -

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Ahmet ERTURAL 15/10/2015

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakilte Sekreteri 26/10/2015

413
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. . . . Dokiiman No ITF / 12-E1l
ANKARA UNIVERSITESI Ilk Yayin Tarihi Nisan 2017
GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No 001
IS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi
Sayfa No 414

Personel Birim Adi:

Guzel Sanatlar Fakdiltesi

Alt Birim Adu: Mali igler Birimi
isin Ad: Nakil Gelen Personelin Siirekli Gérev Yollugu Odeme islemleri
isin Tanim: Nakil gelen personelin gérev yollugu 6deme islemlerinin yapiimasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Nakil gelen personel sayisina bagl

Kontroller:

Isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: islerin aksamasina neden olur.

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Ahmet ERTURAL 15/10/2015

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakulte Sekreteri 26/10/2015

414
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. . . . Dokiiman No ITF / 12-E2
ANKARA UNIVERSITESI Ilk Yayin Tarihi Nisan 2017
GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No 001
IS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi
Sayfa No 415

Personel Birim Adi:

Guzel Sanatlar Fakdiltesi

Alt Birim Adu: Mali igler Birimi
isin Ad: Emekli Olan Personelin Siirekli Gérev Yollugu Odeme islemleri
isin Tanim: Emekli olan personelin gérev yollugu 6deme islemlerinin yapilmasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Emekli olan personel sayisina bagli

Kontroller:

Isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Evrakin eksik verilmesi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Ahmet ERTURAL 15/10/2015

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakdlte Sekreteri 26/10/2015

415
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. . . . Dokiiman No ITF / 12-F1
ANKARA UNIVERSITESI Ilk Yayin Tarihi Nisan 2017
GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No 001
IS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi -
Sayfa No 416

Personel Birim Adi:

Guzel Sanatlar Fakdiltesi

Alt Birim Adu: Mali igler Birimi
isin Ad: Dogrudan Temin ile Satin Alma islemleri
isin Tanimu: Dogrudan temin ile yapilan alimlarin gergeklestiriimesi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig::

ihtiyac duyuldugu hallerde

Kontroller:

Isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Belgelerin eksik ve hatal teslim edilmesi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Ahmet ERTURAL 15/10/2015

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakulte Sekreteri 26/10/2015

416




. . . . Dokiiman No . ITF/12-F2
ANKARA UNIVERSITESI Ilk Yayin Tarihi : Nisan 2017
2y GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No . 001
prors IS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi -
Sayfa No 1 417

Personel Birim Adi:

Guzel Sanatlar Fakdiltesi

Alt Birim Adu: Mali igler Birimi
isin Ad: DMO’den Satin Alma islemleri
isin Tanim: DMO’den yapilan alimlarin gergeklestiriimesi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig::

ihtiyac duyuldugu hallerde

Kontroller:

Isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Belgelerin eksik ve hatal teslim edilmesi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Ahmet ERTURAL 15/10/2015

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakulte Sekreteri 26/10/2015

417




ANKARA UNIVERSITESI
N GUZEL SANATLAR FAKULTESI
IS TANIMI FORMU

Dokiiman No ITF / 12-G1

Ilk Yayin Tarihi Nisan 2017
Revizyon No ;001
Revizyon Tarihi -

Sayfa No : 418

Personel Birim Adi:

Guzel Sanatlar Fakdiltesi

Alt Birim Adu: Mali igler Birimi

isin Ad: Giyecek Yardimi Odeme islemleri

) 657 sayili kanuna tabi personele yapilacak giyecek yardimi

Isin Tanimu: yonetmeliginde belirtilen idari personelin giyecek yardimi igslemlerinin

gerceklestiriimesi

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig:: Yilda bir kez

Kontroller:

isin Gizlilik Durumu: Yok

Yabanci Dil Bilgisi: -

Riskler: -

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Ahmet ERTURAL 15/10/2015

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER 26/10/2015

Fakulte Sekreteri

418




ANKARA UNIVERSITESI
N GUZEL SANATLAR FAKULTESI
IS TANIMI FORMU

Dokiiman No ITF/ 12-G2

Ilk Yayin Tarihi Nisan 2017
Revizyon No ;001
Revizyon Tarihi -

Sayfa No 1 419

Personel Birim Adi:

Guzel Sanatlar Fakdiltesi

Alt Birim Adu: Mali igler Birimi
isin Ad: Olim Yardimi Odeme iglemleri
isin Tanim: Olim yardimi iglemlerinin gergeklestirimesi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Vefat durumunda

Kontroller:

Isin Gizlilik Durumu: Yok

Yabanci Dil Bilgisi: -

Riskler: -

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Ahmet ERTURAL 15/10/2015

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER 26/10/2015

Fakulte Sekreteri

419




. . . . Dokiiman No . ITF/12-H
ANKARA UNIVERSITESI Ilk Yayin Tarihi : Nisan 2017
2y GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No . 001
prors IS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi -
Sayfa No 1 420

Personel Birim Adi:

Guzel Sanatlar Fakdiltesi

Alt Birim Adu: Mali igler Birimi
isin Ad: Birim Faaliyet Raporu Hazirlama iglemleri
isin Tanim: Bir dnceki yila ait birim faaliyet raporunun hazirlanmasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig:: Yilda bir kez
Kontroller:

Isin Gizlilik Durumu: Yok
Yabanci Dil Bilgisi: -

Riskler: -

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:
Ahmet ERTURAL [.12017
Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakulte Sekreteri /12017

420
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. . . . Dokiiman No ITF / 12-1
ANKARA UNIVERSITESI Ilk Yayin Tarihi Nisan 2017
GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No 001
IS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi -
Sayfa No 421

Personel Birim Adi:

Guzel Sanatlar Fakdiltesi

Alt Birim Adu: Mali igler Birimi

isin Ad: Biitge Teklifi Hazirlama islemleri

) Universitenin belirledigi tavan rakamlari gegmeyecek sekilde

Isin Tanimu: fakiltenin harcamalarina iligkin ihtiyaclari tespit ederek biitgce hazirlik

¢alismalarinin yapilmasi

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig:: Yilda bir kez
Kontroller:
isin Gizlilik Durumu: Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: intiyaclarin gercegi yansitmamasi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Ahmet ERTURAL 1.12017

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakulte Sekreteri 112017

421




. . . Dokiiman No . ITF/14-A
_ ANKARA UNIVERSITESI flk Yayin Tarihi : Nisan 2017
== GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No . 001
=S IS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi -
Sayfa No 1 422
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adu: Kituphane Birimi
isin Ad: Uyelik islemleri
isin Tanim: Personelin ve 6grencilerin Gyelik islemlerinin yapilmasi saglanmasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boéliim Adr:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

Uyelik istegi oldugu zaman

Kontroller: Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu: Yok

Yabanci Dil Bilgisi: -

Riskler: -

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Cafer TOPGU 112017

Katiphaneci

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakullte Sekreteri 112017
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: Sayfa No : 423
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adu: Kituphane Birimi
isin Ad: Tasinir Kayit ve Devir islemleri
Isin Tanim: Satin alma yoluyla alinacak kitaplarin kayit ve devir

islemlerinin yapilmasi

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig::

intiyac duyuldugu zaman alinan kitaplar.

Kontroller: Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu: Yok

Yabanci Dil Bilgisi: -

Riskler: -

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Cafer TOPCU 12017

Kutuphaneci

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER 112017

Fakulte Sekreteri
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Sayfa No 424
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adu: Kituphane Birimi
isin Ad: Kataloglama ve Siniflama islemleri
isin Tanimi: Kayit ve devir islemleri yapilan kitaplarin kataloglara ve siniflara

ayrilmasi islemlerinin yapiimasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Ara¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Katiphaneye gelen kitap sayisina bagl

Kontroller:

Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Kataloglama ve siniflama iglemleri yapimadigi takdirde

Riskler: katiphanede kitaplarin bulunmasi sorun olacaktir.
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Cafer TOPGU 112017

Kutuphaneci

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakdilte Sekreteri 112017
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IS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi -
Sayfa No 425

Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakdltesi

Alt Birim Adu: Kituphane Birimi

isin Ad: Odiing Verme iglemleri

) Kaynaklar kitiphane disinda kullanilabilmesi i¢cin akademik, idari
Isin Tanimu: personel ve Ogrencilere belirli sirelerle 6ding verilmesi islemlerin

yapilmasi

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Akademik, idari personel ve 6grencilerin bagvurusuna bagli

Kontroller:

Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

ic ve dis paydaslarin kitiiphaneden yararlanamamasi

bilgi

Riskler: aligverisinin kaybina sebep olacaktir.

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Cafer TOPCU 12017

Kutuphaneci

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakulte Sekreteri 112017
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Sayfa No 426
Birim Adi: Guzel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adu: Kituphane Birimi
isin Ad: iade iglemleri
- Akademik, idari personel ve Ogrencilere belirli siirelerle 6diing
Isin Tanimu:

verilen kitaplarin iade islemlerinin yapilmasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Béliim Adr:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

Akademik, idari personel ve dgrencilerin basvurusuna bagh

Kontroller:

Fakdllte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

ic ve dis paydaslarin kiitiphaneden alinan kitaplari iade etmemeleri

Riskler: maddi yénden zarara girmesi. Kamu zarari.

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Cafer TOPGCU 112017

Katiphaneci

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakilte Sekreteri 112017
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Sayfa No 427

Personel Birim Adi:

Guzel Sanatlar Fakdiltesi

Alt Birim Adu: Belge Yoénetimi ve Arsiv isleri Birimi
isin Adu: Personel Tanimlama iglemleri
isin Tanim: Birime atama yapilan personelin tanimlanmasi islemlerinin yapiimasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boéliim Adr:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag Geregler ile
Yazihim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicl, faks, ofis malzemeleri ile E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Birime atanan personel sayisina baglidir.

Kontroller:

Fakdllte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Sistemde personel taniminin zamaninda yapilmamasi
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

gj;g”M'\i"jga‘ihAW'LD'z 01/09/2015

Onaylayan: Tarih: imza:
’l;laelfii]r;tz ESZkreteri 26/10/2015
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: Sayfa No 428
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adu: Belge Yénetimi ve Arsiv isleri Birimi
isin Ad: Personel Ayrilisi islemleri
isin Tanimi: Birimden ayrilan personeli sistemden pasif hale getirme iglemlerinin

gergeklestiriimesi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Birimden ayrilan personel sayisina baghdir.

Kontroller: Fakilte Sekreteri
isin Gizlilik Durumu: Yok
Yabanci Dil Bilgisi: -

. . Sistemden personelin zamaninda pasif hale getiriliememesi
Riskler: L :

nedeniyle islemlerin yapilamamasi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:
Nesrin Meral AYYILDIZ
Sube Miidiirii 01/09/2015
Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER
Fakulte Sekreteri 26/10/2015
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== GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No . 001
- is TANIMI FORMU Revizyon Tarihi . -
: Sayfa No © 429
Birim Adi: Guzel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adu: Belge Yoénetimi ve Arsiv isleri Birimi
isin Ad: Sifre Tanimlama / Degistirme islemleri
isin Tanim: Sifre verilmesi veya degistirme islemlerinin yapiimasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boéliim Adr:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag Geregler ile
Yazihim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicl, faks, ofis malzemeleri ile E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Personel sayisina baglidir.

Kontroller:

Fakdllte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Sifre verilmesi ve degistirme islemlerinin zamaninda yapilmamasi
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

gj;g”M'\i"jga‘ihAW'LD'z 01/09/2015

Onaylayan: Tarih: imza:

’l;laelfii]r;tz ESZkreteri 26/10/2015
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g B GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No : 001
- is TANIMI FORMU Revizyon Tarihi . -
: Sayfa No : 430
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adu: Belge Yénetimi ve Arsiv isleri Birimi
isin Ad: Arsivieme Islemleri
isin Tanimu: Birimlerce hazirlanan dosya ve klasdrlerin teslim alinmasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boéliim Adr:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag Geregler ile
Yazihim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Yilda bir kez argive dosya ve klasorler teslim alinir.

Kontroller: Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu: Yok

Yabanci Dil Bilgisi: -

Riskler: -

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Nesrin Meral AYYILDIZ

Sube Mudiri 01/09/2015

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER 26/10/2015

Fakulte Sekreteri
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: Sayfa No © 431
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adu: Belge Yoénetimi ve Arsiv isleri Birimi
isin Ad: Odiing Alinan — Verilen Klasér islemleri
: . Arsivden ddung alinan ve verilen klasdrlerin teslim alinmasi ve teslim
Isin Tanimu:

edilmesi islemlerinin yapilmasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicl, faks, ofis malzemeleri ile E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

Arsivden istenen klasor sayisina baghdir.

Kontroller:

Fakdllte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler:

Odiing alinan ve verilen klasérlerin kaybolmasi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Nesrin Meral AYYILDIZ

Sube Miidiirii 01/09/2015

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakilte Sekreteri 26/10/2015
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IS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi
Sayfa No 432

Birim Adr: Glzel Sanatlar Fakiltesi

Alt Birim Adu: Belge Yoénetimi ve Arsiv isleri Birimi

isin Ad: Ayiklama ve imha Komisyonunun Olusturulmasi islemleri
isin Tanim: Her yil ayiklama ve imha komisyonu olusturulmasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boéliim Adr:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag Geregler ile
Yazihim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicli, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Ayiklama ve imha Komisyonu yilda bir kez olusturulur.

Kontroller:

Fakdllte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Komisyon kurulmamasi iglerin aksamasina neden olur.
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

gj;g”M'\i"jga‘ihAW'LD'z 01/09/2015

Onaylayan: Tarih: imza:
’l;laelfii]r;tz ESlzkreteri 26/10/2015
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: Sayfa No 433
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adu: Belge Yoénetimi ve Arsiv isleri Birimi
isin Ad: Beyas Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi islemleri
. . FR-08 ve FR-12 formlarinin doldurularak faaliyet raporunun
Isin Tanimu:

hazirlanmasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

Faaliyet raporu yilda bir kez yapilir.

Kontroller: Fakulte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu: Yok

Yabanci Dil Bilgisi: -

Riskler: -

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Nesrin Meral AYYILDIZ

Sube Miidiirii 01/09/2015

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakilte Sekreteri 26/10/2015
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Sayfa No 434
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adu: Tasinir Kayit Birimi
isin Ad: intiyac Tespiti ve Satin Alinmasi islemleri
Isin Tanim: Intiyaclarin tespiti, satin alma, depolama, tasinir iglem figinin

dizenlenme iglemlerinin yapiimasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

Kamu Bilgi Sistemi ve E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

Kamu Bilgi Sistemi, E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi, Kamu
Bilgi Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

intiyag duyuldugu zaman satin alma islemlerinin yapiimasi

Kontroller: Fakilte Sekreteri
isin Gizlilik Durumu: Yok
Yabanci Dil Bilgisi: -

. . intiyag tespiti ve satin alma islemlerinin gerceklesmemesi
Riskler: e Co

durumunda butln birimlerde islerin aksamasina neden olur.

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:
Ahmet ERTURAL 15/10/2015
Bilgisayar Isletmeni
Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER
Fakdilte Sekreteri 26/10/2015
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Sayfa No 435

Birim Adr: Glzel Sanatlar Fakiltesi

Alt Birim Adu: Tasinir Kayit Birimi

isin Ad: Tasinir Muayene ve Kabul islemleri

Isin Tanim: Muayene ve kabul islemlerinin yapilarak tasinirlarin depoda

muhafaza altina alinmasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

Kamu Bilgi Sistemi ve E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

Kamu Bilgi Sistemi, E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi, Kamu
Bilgi Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

Satin alma igslemlerinden sonra muayene ve kabul islemleri yapilir.

Kontroller: Fakilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu: Yok

Yabanci Dil Bilgisi: -

Riskler: -

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Ahmet ERTURAL 15/10/2015

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakulte Sekreteri 26/10/2015
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Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adu: Tasinir Kayit Birimi
isin Ad: Bagis ve Yardim Yoluyla Edinilen Tasinir islemleri
Isin Tanim: Bagis yapilan tasinirin teslim alinmasi ve kayit altina alinmasi

islemlerinin sonuglandiriimasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

Kamu Bilgi Sistemi ve E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

Kamu Bilgi Sistemi, E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi, Kamu
Bilgi Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

Y1l icerisinde yapilan badis ve yardim sayisi kadar islem yapilir.

Kontroller:

Fakdllte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler:

Bagis veya yardim seklinde ambara giren dayanikl taginirlarin giris
kaydina esas teskil eden Tasinir islem Fisinin diizenlenmemesi veya
eksik ve hatali duzenlenmesi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Ahmet ERTURAL 15/10/2015

Bilgisayar Igletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakdilte Sekreteri 26/10/2015
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Birim Adr: Glzel Sanatlar Fakiltesi

Alt Birim Adu: Tasinir Kayit Birimi

isin Ad: Tasinirlarin Sayim islemleri

igin Tanim: Ambarlarin ve kullanim alanlarinda bulunan tasinirlarin sayilarak

noksan veya fazla malzemenin tespit edilmesinin yapilmasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

Kamu Bilgi Sistemi ve E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

Kamu Bilgi Sistemi, E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi, Kamu
Bilgi Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

Tasinirlarin sayim islemleri yilda bir defa yapilir.

Kontroller:

Fakdllte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Periyodik sayimlarin zamaninda yapilmamasi durumunda harcama

Riskler: yetkilisine net bilgi verilememesi, kurum imaj kaybi, kamu zarari
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Ahmet ERTURAL 15/10/2015

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:

Nezihe ER

Fakdilte Sekreteri 26/10/2015
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iS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi -
: Sayfa No 438
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adu: Tasinir Kayit Birimi
isin Ad: Dayanikli Tasinirin iade Alinma islemleri
Isin Tanim: Dayanikh tasinirlarin iade alinarak kayitlara giris islemlerinin
yapilmasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

Kamu Bilgi Sistemi ve E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

Kamu Bilgi Sistemi, E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag Geregler ile
Yazihim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi, Kamu
Bilgi Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

iade talebine bagli olarak islem yapilir.

Kontroller:

Fakdllte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Dayanikh tasinirin iade edilmesinde tasinir islem figinin zamaninda

Riskler: dlzenlenmemesi ve ambardaki sayinin birbiri ile uyusmamasi
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Ahmet ERTURAL 15/10/2015

Bilgisayar Igletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:

Nezihe ER

Fakdilte Sekreteri 26/10/2015
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iS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi -
Sayfa No 439
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakiltesi
Alt Birim Adu: Tasinir Kayit Birimi
isin Ad: Tiketim Malzemelerinin lade Alinma islemleri
Isin Tanim: Dayanikh tasinirlarin iade alinarak kayitlara giris islemlerinin
yapilmasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

Kamu Bilgi Sistemi ve E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

Kamu Bilgi Sistemi, E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag Geregler ile
Yazihim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi, Kamu
Bilgi Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

iade talebine bagli olarak islem yapilir.

Kontroller:

Fakdllte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Tlketim malzemelerinin iade edilmesinde tasinir islem fisinin

Riskler: zamaninda dlzenlenmemesi ve ambardaki sayinin birbiri ile
uyusmamasi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Ahmet ERTURAL 15/10/2015

Bilgisayar Igletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:

Nezihe ER

Fakdilte Sekreteri 26/10/2015
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GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No 001
IS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi -
Sayfa No 440

Birim Adr: Glzel Sanatlar Fakiltesi

Alt Birim Adu: Tasinir Kayit Birimi

isin Ad: Kurum Igi Tasinir Devir Alma islemleri

Isin Tanim: Kurum iginde devredilen tasinirlarin devir alinarak kayitlara girig

islemlerinin yapilmasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

Kamu Bilgi Sistemi ve E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

Kamu Bilgi Sistemi, E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi, Kamu
Bilgi Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

Devir talebine bagli olarak iglem yapilir.

Kontroller:

Fakdllte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Kurum i¢i devredilen tasinirlarin giris islemi tamamlandiktan sonra

Riskler: olusturulan Tasinir islem Fisine gerekli evraklarin eklenmemesi
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Ahmet ERTURAL 15/10/2015

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:

Nezihe ER

Fakdilte Sekreteri 26/10/2015
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Sayfa No 441
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adu: Tasinir Kayit Birimi
isin Ad: Kamu Kurumlari Arasi Tasinir Devir Alma islemleri
: . Kamu kurumlar arasi devredilen tasinirlarin devir alinarak kayitlara
Isin Tanimu:

giris islemlerinin yapiimasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

Kamu Bilgi Sistemi ve E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

Kamu Bilgi Sistemi, E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi, Kamu
Bilgi Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

Devir talebine bagli olarak iglem yapilir.

Kontroller: Fakdlte Sekreteri
isin Gizlilik Durumu: Yok
Yabanci Dil Bilgisi: -
Kamu kurumlar arasi devredilen tasinirlarin  giris iglemi

Riskler:

tamamlandiktan sonra olusturulan Tasinir islem Fisine gerekli
evraklarin eklenmemesi, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
bildirilmemesi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Ahmet ERTURAL 15/10/2015

Bilgisayar Igletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakulte Sekreteri 26/10/2015
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: Sayfa No 442
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adu: Tasinir Kayit Birimi
isin Ad: Tiketim Suretiyle Cikis islemleri
Isin Tanim: Talep edilen tiketim malzemelerinin ¢ikiglarinin yapilarak teslim

edilmesinin gergeklestiriimesi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

Kamu Bilgi Sistemi ve E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

Kamu Bilgi Sistemi, E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi, Kamu
Bilgi Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

Tuketim talebine gore islem yapilir.

Kontroller: Fakilte Sekreteri
isin Gizlilik Durumu: Yok
Yabanci Dil Bilgisi: -

. . Sistem Uzerinden vyapilan bu iglemlerde parasal sinirlarin
Riskler: - :

bilinmemesi sonucunda yanlis onay alinmasi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:
Ahmet ERTURAL 15/10/2015
Bilgisayar Isletmeni
Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER
Fakdilte Sekreteri 26/10/2015
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iS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi -
Sayfa No 443
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adu: Tasinir Kayit Birimi
isin Ad: Kullanim Suretiyle Cikis islemleri
isin Tanim: Talep edilen tasinirin ilgiliye teslim edilme islemlerinin yapilmasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boéliim Adr:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

Kamu Bilgi Sistemi ve E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

Kamu Bilgi Sistemi, E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag Geregler ile
Yazihim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi, Kamu
Bilgi Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Tlketim talebine gore islem yapilir.

Kontroller: Fakilte Sekreteri
isin Gizlilik Durumu: Yok
Yabanci Dil Bilgisi: -
. Dayanikh tasinirn  zimmet fisi dizenlenmeden personelin
Riskler: . .
kullanimina verilmesi
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:
Ahmet ERTURAL 15/10/2015
Bilgisayar Isletmeni
Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER
Fakulte Sekreteri 26/10/2015
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Sayfa No 444
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adu: Tasinir Kayit Birimi
isin Ad: Kurum Igi Tasinir Devir Cikis islemleri
Kurum i¢i devir iglemleri ve tasinirlarin 6zelliklerinde, agirliklarinda veya
] miktarlarinda meydana gelen degisimler nedeniyle olusan fireler, sayimda
Isin Tanimu: noksan c¢ikan taginirlar, ¢alinma, kaybolma gibi nedenlerle yok olan

tasinirlar ya da yipranma, kiriima veya bozulma gibi nedenlerle kullanilamaz
hale gelen taginirlarin kayittan disme islemlerinin gergeklestiriimesi

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Bolim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

Kamu Bilgi Sistemi ve E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

Kamu Bilgi Sistemi, E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi, Kamu
Bilgi Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

Talebe gore iglem yapilir.

Kontroller:

Fakdllte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Yanlis onay alinmasi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Ahmet ERTURAL 15/10/2015

Bilgisayar Igletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakdilte Sekreteri 26/10/2015
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Sayfa No 445
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakdltesi
Alt Birim Adu: Tasinir Kayit Birimi
isin Ad: Kamu Kurumlar Arasi Tasinir Devir Cikis Islemleri
Kamu kurumlar arasi devir iglemleri ve tasinirlarin Ozelliklerinde,
agirliklarinda veya miktarlarinda meydana gelen degisimler nedeniyle
i§in Tanim:: olusan fireler, sayimda noksan c¢ikan tasinirlar, calinma, kaybolma gibi

nedenlerle yok olan taginirlar ya da yipranma, kiriima veya bozulma gibi
nedenlerle kullanilamaz hale gelen tasinirlarin kayittan disme iglemlerinin
gercgeklestiriimesi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

Kamu Bilgi Sistemi ve E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

Kamu Bilgi Sistemi, E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Ara¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi, Kamu
Bilgi Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Talebe gore islem yapllir.

Kontroller:

Fakdllte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: Yanlis onay alinmasi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Ahmet ERTURAL 15/10/2015

Bilgisayar Igletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakdilte Sekreteri 26/10/2015
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Sayfa No 446

Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakiltesi
Alt Birim Adu: Tagsinir Kayit Birimi
isin Ad: Yok Olma Nedeniyle Cikis islemleri
Tasinirlarin 6zelliklerinde, agirliklarinda veya miktarlarinda meydana
gelen degisimler nedeniyle olusan fireler, sayimda noksan cikan
isin Tanim: tasinirlar, galinma, kaybolma gibi nedenlerle yok olan tasinirlar ya da

yipranma, kirilma veya bozulma gibi nedenlerle kullanilamaz hale
gelen tasinirlarin kayittan diisme islemleri gergeklestiriimesi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi,
Beceri ve Nitelikler:

Kamu Bilgi Sistemi ve E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

Kamu Bilgi Sistemi, E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag Geregler ile
Yazihim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicl, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi, Kamu Bilgi
Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Yok olma sayisina bagli olarak iglem yapilir.

Kontroller:

Fakdilte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Kullaniimaz hale gelme, yok olma veya sayim noksani nedeniyle

Riskler: kullaniimaz hale gelen tasinirlarin ¢ikis islemlerinin yapilmamasi
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Ahmet ERTURAL 15/10/2015

Bilgisayar Igletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:

Nezihe ER

Fakulte Sekreteri 26/10/2015
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Sayfa No 1 447
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakiltesi
Alt Birim Adu: Tasinir Kayit Birimi
isin Ad: Tasinirin Hurdaya Ayrilma islemleri
isin Tanim: Tasinirlarin hurdaya ayrilma islemlerinin sonuglandiriimasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boéliim Adr:

isin Gerektirdigi Bilgi,
Beceri ve Nitelikler:

Kamu Bilgi Sistemi ve E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

Kamu Bilgi Sistemi, E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag Geregler ile
Yazihim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicl, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi, Kamu Bilgi
Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Hurdaya ayrilma iglemleri yilda bir kez yapilir.

Kontroller:

Fakulte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Hurdaya ayrilan tasinirlar icin Tasinir islem Fisi dizenlenerek

Riskler: kayitlardan ¢ikariimamasi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Ahmet ERTURAL 15/10/2015

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakdilte Sekreteri 26/10/2015
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Sayfa No : 448

Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakiltesi
Alt Birim Adu: Tasinir Kayit Birimi
isin Ad: Tasinirin Hurdaya Verilme Islemleri
isin Tanim: Tasinirlarin hurdaya verilme iglemlerinin sonuglandiriimasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boéliim Adr:

isin Gerektirdigi Bilgi,
Beceri ve Nitelikler:

Kamu Bilgi Sistemi ve E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

Kamu Bilgi Sistemi, E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag Geregler ile
Yazihim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicl, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi, Kamu Bilgi
Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Hurdaya verilme islemleri yilda bir kez yapilir.

Kontroller:

Fakulte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Hurdaya verilen tasinirlar igin Tasinir islem Fisi diizenlenerek

Riskler: kayitlardan ¢ikariimamasi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Ahmet ERTURAL 15/10/2015

Bilgisayar Isletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakdilte Sekreteri 26/10/2015
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Sayfa No 449
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakiltesi
Alt Birim Adu: Tasinir Kayit Birimi
isin Ad: Tasinirin imha Edilme Islemleri
isin Tanim: Tasinirlarin imha edilme islemlerinin sonuglandiriimasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boéliim Adr:

isin Gerektirdigi Bilgi,
Beceri ve Nitelikler:

Kamu Bilgi Sistemi ve E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazicl, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

Kamu Bilgi Sistemi, E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag Geregler ile
Yazihim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicl, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi, Kamu Bilgi
Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Hurdaya imha edilme iglemleri yilda bir kez yapilir.

Kontroller:

Fakulte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler:

Hurdaya ayrilan tasinirlar icin Tasinir islem Fisi dizenlenerek
kayitlardan c¢ikarilmamasi ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
bildirilmemesi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Ahmet ERTURAL 15/10/2015

Bilgisayar Igletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakdilte Sekreteri 26/10/2015
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Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakiltesi
Alt Birim Adu: Tasinir Kayit Birimi
isin Ad: Tasinir Yonetim Hesabi Cetvellerinin Hazirlanmasi
. Tasinir  yonetim hesabi cetvellerinin  hazirlanmasi iglemlerinin
Isin Tanimu:

sonuglandiriimasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi,
Beceri ve Nitelikler:

Kamu Bilgi Sistemi ve E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

Kamu Bilgi Sistemi, E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicl, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi, Kamu Bilgi
Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

Tasinir Yonetim hesabi cetvelleri yilda bir kez hazirlanir ve Ankara
Universitesi Strateji Gelistirme Daire Baskanliina teslim edilir.

Kontroller: Fakilte Sekreteri
isin Gizlilik Durumu: Yok
Yabanci Dil Bilgisi: -
. Tasinir yonetim hesap cetvellerinin ilgili birimlere zamaninda
Riskler: . . .
gbnderiimemesi
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:
Ahmet ERTURAL 15/10/2015
Bilgisayar Igletmeni
Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER
Fakdilte Sekreteri 26/10/2015
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GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No 001
iS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi -
Sayfa No 451
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakiltesi
Alt Birim Adu: Tasinir Kayit Birimi
isin Ad: Degisikliklerin Bildiriime islemleri
isin Tanim:: Tasinir kayit yetkilisi ambar degisikliklerini takip edilerek Sayistay

Baskanligina iletiimek Uzere hazirlanmasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boéliim Adr:

isin Gerektirdigi Bilgi,
Beceri ve Nitelikler:

Kamu Bilgi Sistemi ve E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

Kamu Bilgi Sistemi, E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag Geregler ile
Yazihim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicl, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi, Kamu Bilgi
Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Degisiklik sayisina bagl olarak iglem yapilir.

Kontroller:

Fakulte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler:

Tasinir Kayit Yetkililerinin dedismeleri halinde Strateji Gelistirme Daire
Baskanlhgrna bildiriimemesinden dolayl kefalet aidati kesintisinin
devam etmesi, ambar degisikliklerinin bildirilmemesinden dolayi
tasinirlarin muhafaza ve takip islemlerinin yapilamamasi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Ahmet ERTURAL 15/10/2015

Bilgisayar Igletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakdilte Sekreteri 26/10/2015
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. . . Dokiiman No ITF /17-]
_ ANKARA UNIVERSITESI flk Yayin Tarihi : Nisan 2017
GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No 001
iS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi -
Sayfa No 452
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakiltesi
Alt Birim Adu: Tasinir Kayit Birimi
isin Ad: Komisyonlarin Kurulma Islemleri
isin Tanim:: Tasinir iglemleri ile ilgili komisyonlarin olusturulmasi islemlerinin

sonuglandiriimasi

isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boéliim Adr:

isin Gerektirdigi Bilgi,
Beceri ve Nitelikler:

Kamu Bilgi Sistemi ve E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

Kamu Bilgi Sistemi, E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag Geregler ile
Yazihim Sistemleri:

Bilgisayar, yazicl, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi, Kamu Bilgi
Sistemi

isin Yapilma Siklig::

Kurul ve komisyonlar mali yili basinda kurulur.

Kontroller:

Fakulte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler:

Tasinir iglemleri ile ilgili komisyonlarin zamaninda kurulmamasi,
olusturulan komisyonlarin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
bildirilmemesi

is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

Ahmet ERTURAL 15/10/2015

Bilgisayar Igletmeni

Onaylayan: Tarih: imza:
Nezihe ER

Fakilte Sekreteri 26/10/2015
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.. . . Dokiiman No ITF / 19-A
_ ANKARA UNIVERSITESI flk Yayin Tarihi : Nisan 2017
GUZEL SANATLAR FAKULTESI Revizyon No 001
iS TANIMI FORMU Revizyon Tarihi - -
: Sayfa No 453
Birim Ad: Guzel Sanatlar Fakiltesi
Alt Birim Adu: i¢ Kontrol Birimi
isin Ad: Ic _Kont_rol Sisteminin  Uyumlastiriimasi, Izlenmesi ve Koordine
Edilmesi
] ic kontrol sisteminin kurulmasi, kamu i¢ kontrol standartlarinin
Isin Tanimu: uygulanmasi ve gelistiriimesi, uyum eylem planinin hazirlanmasi ve

izlenmesinde koordinasyonun saglanmasi

Isin Gerektirdigi Egitim
Durumu ve Boliim Adi:

isin Gerektirdigi Bilgi, Beceri
ve Nitelikler:

E-Beyas kullanimi
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Isin Gerektirdigi Mesleki
Egitimler:

E-Beyas Egitimi, Temel Bilgisayar Egitimi

Kullanilan Arag¢ Geregler ile
Yazilim Sistemleri:

Bilgisayar, yazici, faks, ofis malzemeleri, E-Beyas Sistemi

isin Yapilma Sikhg::

Birimin i¢ kontrol sistemi bir kez yapilir. intiyag halinde giincellenir.

Kontroller:

Fakdllte Sekreteri

isin Gizlilik Durumu:

Yok

Yabanci Dil Bilgisi:

Riskler: ic kontrol sisteminin olmamasi is akisinda aksamalar olusur.
is Tanimini Hazirlayan: Tarih:

gﬁ;g”M'\["lg[ﬁ'qu”-D'z 01/09/2015

Onaylayan: Tarih: imza:

,l;laelfizrl]tz ESlzkreteri 26/10/2015
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KURUM KODU

SUBE KODU

STANDART DOSYA
PLANI KODU

iS AKIS SURECI

HiZMETIN ADI

MALI TAKViMI

HIZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN

ADI VE MADDE NUMARASI

3473 saylli Muhafazasina Luzum Kalmayan Evrakin
Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hikmunde
Kararnamenin Degistirilerek Kabuli Hakkinda Kanun

'MEVZUATTA
BELIRTILEN HiZMETIN
ZAMANI

EK-6 ANKARA UNIVERSITESI GUZEL SANATLAR FAKULTESI

GONDERILEN KURUM/BIRIM

MEVZUATTA BELIRTILEN
HiZMETN
TAMAMLANMA SURESI

™ ™
= Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik Ankara
v w 2 < Genel Yazisma Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller 2 giin Universitesi 2 giin
o 8| I | 5| islemleri Hakkinda Yénetmelik 9 Rektoriiigiine bag 9
- © Ankara Universitesi Yazigsma ve Evrak/Belge Kayit biri
~| ~ : g ; irimler

Islemleri Yonergesi

Ankara Universitesi Unitelerde Belge / Dosya

Islemleri Yonergesi

3473 sayili Muhafazasina Lizum Kalmayan Evrakin

Yok Edilmesi Hakkinda Kanun Hikmuinde

Kararnamenin Degistirilerek Kabullii Hakkinda Kanun
D & Bilirkisi ve Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik
2 2| g | @ Ekspertiz EZ?ELZS?%T;‘;’&?I(Uyg“'a”a"ak Bz v el 5 il Ankara Universitesi 5 gij
8l 8| © | S| Yazisma Universitesi gun Rektorligi gun
‘C_> ‘C_> o $ ° Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit g
~| ~ Islemleri islemleri Yonergesi

Ankara Universitesi Unitelerde Belge / Dosya

Islemleri Yonergesi

6754 sayili Bilirkisi Kanunu
ol o Akademik 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve
b b o |0 Faaliyet Kontrol Kanunp (41. madde) Ankara Universitesi
w vl I Raporlari Kamu Idarelerince Hazirlanacak 1Ay Rektarlidii 1Ay
2l 2 © | Hazirlama Faaliyet Raporlari Hakkinda 9
~ islemleri Yénetmelik (10. madde)
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EK-6 ANKARA UNIVERSITESI GUZEL SANATLAR FAKULTESI

MALI TAKVIMI
2 |
= 2|3 P % MEVZUATTA MEVZUATTA BELIRTILEN
é § & § § HIZMETIN ADI H'Z“AEIT'\?'EDN?XSS'Q‘SW&‘@S’I“'N BELIRTILEN HIZMETIN |  GONDERILEN KURUM/BIRIM HiZMETIN
s| 2| EX| o ZAMANI TAMAMLANMA SURESI
2| W ZZ | X
HEIEEIE
| »| oo |2
ol o Izil:lljlte IZ:I? uei:gn Universitelerde Akademik Teskilat )
o b o | o Kurulu’ Yonetmeligi (9. ce 10. madde) Ankara Universitesi
4 | 5 b| © | & 2547 sayili Yuksekogretim Kanunu 10 guin Rektorlugune bagl 10 giin
o Hazirlanma ve d =
el 2 e Yaziima Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans birimler
~ i : Egitim Ogretim Yénetmeligi
Islemleri
Q2 . Ankara Universitesi
5 QL oW Bilgi Edinme 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu (6. 15 qiin Rektorlagu 15 qiin
88 % S| islemleri madde) 9 Kamu kuruluslari, 9
~| ~ gergek ve tlzel kisiler
3473 saylli Muhafazasina Lizum
P Kalmayan Evrakin Yok Edilmesi Hakkinda
g Kanun Hikmunde Kararnamenin
°<I> Degistirilerek Kabuli Hakkinda Kanun
o3 Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda B o
~ ™ N
L Q| < | <| Gelen-Giden Ydnetmelik . Ar_1_kara Universitesi .
6| b | o | b ; . : 1 glin Glizel Sanatlar 1 gln
ol &l | ©° Evrak Islemleri Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas Fakiiltesi Dekanlidi
< & | ve Usuller Hakkinda Yonetmelik 9
= Ankara Universitesi Yazisma ve
N~ Evrak/Belge Kayit Islemleri Yonergesi
> Ankara Universitesi Unitelerde Belge /
Dosya Islemleri Yonergesi
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EK-6 ANKARA UNIVERSITESI GUZEL SANATLAR FAKULTESI

MALI TAKVIMI

<

>

(7} —
a 2|3 P— % MEVZUATTA MEVZUATTA BELIRTILEN
§ § & § § HIZMETIN ADI H'Z'XEIT'\?ED“?XSgé‘ﬁmE\\@S‘I‘T'N BELIRTILEN HIZMETIN |  GONDERILEN KURUM/BIRIM HIZMETIN
s 2| X o ZAMANI TAMAMLANMA SURESI
=] L Z Z X
AREIEE P
X »| ool 2
ol R 0 Ders Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans Ankara Universitesi
<| & 9| @| Programinin L e N o . - .
Ll | 2| Wb Egitim-Ogretim Yénetmeligi 15 glin Guzel Sanatlar 15 glin
S| | ©| o] Hazrlanmasi (9. madde) Fakiiltesi Dekanligi
< islemleri : 9
™| v .. . ..
Bl % O SN Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans Ankara Universitesi
<| @ 8| Programinin Eitim-Odreti i o " - .
ol & ) gitim-Ogretim Yonetmeligi 15 glin Gulzel Sanatlar 15 glin
S| 5| ©| o|Hazrlanmast | 5o ddesi) Fakiiltesi Dekanlig
~| Islemleri ’

23
®| ol & £ Yurtici ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu (177, )
5 532 4 ¢ 179., 180. ve 181. madde) Ankara Universitesi
<| &»|x¥Y Q| Yurtdigi " ..
| ©|=d 9| Géreviendirme 6245 Sayili Harcirah Kanunu 1ay Gulzel Sanatlar 15 glin
2l Blsg ° lslemleri 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu (39. Fakiiltesi Dekanligi
~ o 5 9 s madde)

™ g

(=X

[}
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EK-6 ANKARA UNIVERSITESI GUZEL SANATLAR FAKULTESI

MALI TAKVIMI
<
(7} —
= 2 I P 5 MEVZUATTA MEVZUATTA BELIRTILEN
é § & § % HIZMETIN ADI H'Z“AEIT'\;'EDIVI:‘:SQQ‘;U&E\\@S‘I‘T'N BELIRTILEN HIZMETIN |  GONDERILEN KURUM/BIRIM HIZMETIN
s| 2| 5X o ZAMANI TAMAMLANMA SURESI
> w | =ZZ <
5| 21252
< »| ool 2
2Ly . L
©| 2| o wl|Bslim Kurul Universitelerde Akademik Teskilat . ARl LOEEiee] )
0 5 o 8| 3| Karan islemleri | Yénetmeligi (15. madde) Sl Gzl Seiler Sy
2l & ' Fakiiltesi Dekanlii
~| N
(3p] o
51 Q| @ Altr ay veya 12 .
Yo} N o <
" 5 2 < o Aday 'V"?m“r 657 sayili Kanun (58. ve 159. maddeler) ay en fazla 24 Ankara Upl\_/_e:r__8|te3| 2 gln
S| R| ~| ol Islemleri Rektorltgu
—| ©o| ™~ ay
~| N
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu (73.,
2 = ~ 74., 75. ve 76. maddeler) }
12 LYy e 2 Nakil islemleri 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu (13. ) Ankara Universitesi 2 qiin
S| RS 3 s madde) Rektorligu 9
< & 2914 sayili Yuksekogretim Personel
Kanunu
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EK-6 ANKARA UNIVERSITESI GUZEL SANATLAR FAKULTESI

MALI TAKVIMI
2l o| 2 é MEVZUATTA
ol alk > ; i % MEVZUATTA . i BELIRTILEN
x| g%z | @ HIZMETIN ADI Ve MADDE NUMALAG) BELIRTILEN RORUMBIRIN HIZMETIN
S| & 2 ‘é’ HIZMETIN ZAMANI TAMAMLANMA
n:c g |<£ 8 < SURESI
| »jway &
® 9 A 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu (64. ve
~ [e2] o
13 20 B 8 Q Eecrjece Vﬁ | 65. maddeleri), - Her a 32:(\?erfsitesi 1 gln
| ®| Z| g |fhademellerieme | 5914 sayili Yiksek Ogretim Personel Kanunu y o 9
el 5| 8 islemleri - Rektorlugu
NP (7. ve 8. maddeleri)
N
ol ol 85 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu (104.,
o & g o a Ucretsiz ve 105. ve 108. maddeleri) Ankara
14| 5 B35 & | Saglik izni 5258 sayili Aile Hekimligi Pilot Uygulamasi 1ay Universitesi 2 gln
Sl 518 © |islemleri Hakkinda Kanun Rektorltgi
~N3E 5688 sayili Sendika Kanunu
8 (o]
Bolum
Baskanliklari
ol ol « Ankara
<| &| o . Universitesi
w| w . .
15 2| 8 8 Y iYI|I<|3|::1||§Ir? ?(5); S;glcljldzzli()at Memurlari Kanunu (102. ve 1 giin Giizel Sanatlar 10 dakika
Sl 5| 8] °|F ' Fakiltesi
~ Y@ Ankara
Universitesi
Rektorligu
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EK-6 ANKARA UNIVERSITESI GUZEL SANATLAR FAKULTESI

MALI TAKVIMI
§ 2|2 é MEVZUATTA BELIRTILEN
(m] D s : = m A
x| g%z | @ HIZMETIN ADI Ve MADDE NUMALAG) BELIRTILEN RORUMBIRIN HIZMETIN
S| Llgs g HiZMETIN ZAMANI TAMAMLANMA
x| B8 < SURESI
| »jway &
Gorevden
2T Ayrilma (istifa
ol Bl 8 y ’ Ankara
L‘) m s . A
16| 5| = g g Gor_evme_ Son 657 sayili Devle’F Memurlari Kanunu (20. 81. 15 giin Oniversitesi 2 giin
S| 2| 8 S \_(er||mes| ve ve 98. maddeleri) SR
< 3 Oliim Halleri)
Islemleri
™ o
ol Q= O 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu (83. ve Ankara
17 | 5| J| | & | Askerlik islemleri | 108. madde) 1 glin Universitesi 1.glin
ol 5 8| ° 111 Sayih Askerlik Kanunu Rektorl (g
~| N
@l 2 » Gorevde Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiksek Ankara
18 Ll Yl 2| T | Yikselmeve Ogretim Kurumlari Personeli Gorevde 70 aiin Universitesi 2 qiin
B © 8| 8 | Unvan Degisikligi | Yikselme Yénetmeligi (7. madde) 9 Rekisrltin 9
=l 8 @ islemleri 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu 9
S g Hizmet 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu (36. Ankara
O Y e| T e madde) . A .
~ (o] -
5 23 3 3 iE"lr'e§|t'rrT‘e 5434 Sayili Emekli Sandigi Kanunu (18 1gin gga’g‘;ﬂej' 1gun
~ & 8 slemiert madde) g
»
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EK-6 ANKARA UNIVERSITESI GUZEL SANATLAR FAKULTESI

MALI TAKVIMI
al o z é MEVZUATTA
ol aks| 3 ; ; - - X MEVZUATTA " : BELIRTILEN
2/ 82| 2 | vawervao RN
S| wesy 2 HiZMETIN ZAMANI TAMAMLANMA
x| 0<8f < SURESI
| »jway &
™ o AN
ol & g _ | Tahsil 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu (36. Ankara
20| 5| 8| 2| g |Degerlendirme | madde) - Universitesi 2 giin
E § § islemleri 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu Rektorlig
ol ol « 3628 Sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi,
5 & 2| 5 Mal Bildirimi Rusvet ve Yolsuzluklarla Micadele Kanunu 0 ve 5 ile biten Ankara
21| 51 8| 8| & Ba ' i'”lm' ori | (2 madde) yillar ile degisiklik | Universitesi 1 giin
S| 5| g| < |Pbeyanisiemien | g Bildiriminde Bulunmasi Hakkindaki oldugu zaman Rektorlugi
~N N @ Yoénetmelik (8. madde)
(32] o AN
5| Q| G| x |Disiplin 2547 sayli Yiksekdgretim Kanunu ) Ankara =~ .
2| 5| 81 ©| o | Sorusturma 657 I Deviet M lart K 40 giin Universitesi 3 gin
S| 5| 8| © |iglemleri sayili Devlet Memurlari Kanunu Rektorliigi
N~ AN »
5434 Sayili Emekli Sandigi Kanunu (39., 40/b.
9T 44. ve 205. madde)
S0 2 2 - a e Ankara
© Y e A o . 2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu (30. . oo .
23| 5| K| © % Emeklilik Islemi madde) 1ay Universitesi 2 gln
B QS A
=l 8 8§ 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu (19. ve Rektorluga
187. madde)
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EK-6 ANKARA UNIVERSITESI GUZEL SANATLAR FAKULTESI

©
al o| 2| ¥ MEVZUATTA
Sl S| 2 S— HIZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN MEVZUATTA GONDERILEN BELIRTILEN
s| 2 <] @ HIZMETIN ADI ADI VE MADDE NUMARASI oELRTILEN KURUM/BIRIM HIZWETIN
S| wigs] 2 HIZMETIN ZAMANI TAMAMLANMA
| mj<wl] < SURESI
=) 2 =0
| »jway &
ol o Personelin
5l & « | = | MedeniDurum Ankara
24| 5| 8 S| & |VveSoyadi = Universitesi 1 gin
SH © | Degisikligi Rektorliigi
~ o islemleri
(sp] o
5| &| 2| = | Personelin Ankara
25| 51 8 3| o Kurum Kimlik - Universitesi 1 gilin
21 B ®| © |Kartiislemleri Rektorliigii
N~ AN
@20 5 & idari Goreve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu (86. ve Ankara
Y o 9 | Vekalet 175. maddeleri) . anRara )
LYl o > ekalet veya n niversitesi 2 gun
%6 | | @ 2| B | Maagh Vekalet | 17.04.2006 tarih ve 2006/10344 sayil D gektgrlsut?; gu
<l g 8 islemleri Bakanlar Kurulu Karari (9. madde) 9
(s2] o
| & S| o | Personelin Ankara
27| 5| B 8 o | Hizmet Belgesi - Universitesi 1 glin
E § &| © | Talep islemleri Rektorltgi

461



EK-6 ANKARA UNIVERSITESI GUZEL SANATLAR FAKULTESI

MALI TAKVIMI
- | ©
2l 5| 2| & MEVZUATTA
o| ale > ; ; < MEVZUATTA " i BELIRTILEN
x| g%z | @ HIZMETIN ADI Ve MADDE NUMALAG) BELIRTILEN RORUMBIRIN HIZMETIN
S| Llgs g HiZMETIN ZAMANI TAMAMLANMA
n:c g |<£ 8 < SURESI
| »jway &
2 Ank
5 nkara
| N o .
28| 5| B g o r?sa?ort 5682 sayili Pasaport Kanunu 1 gin Universitesi 1 gln
ol 55 o | slemier Rektorliigu
~| N
ol o . ax
2 o 2547 sayili Yuksekdgretim Kanu_nu (16., 21, Ankara
29| 5| 8| S 5 | Atama iglemleri 23., 31, 32., 33, 50/d maddeleri) 1 ay Universitesi 2 giin
SR 3 $ Universitelerde Akademik Teskilat Rekidrlidi
N Yoénetmeligi (8., 14. maddeleri) 9
@ = 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
5 X5 o Géreviendirme Ankara Universitesi Akademik Personel Yurtigi Ankara
0| 5| 8 S| 2 | islemleri ve Yurtdisi Gérevlendirme Yonergesi 20 glin Universitesi 2 giin
oI5| & ©|F 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu (31, 37, 38, Rektorlugu
~p N 39, 40/a,40/b,40/c ve 40/d maddeler)
ol o Fakdlte Kurulu,
R vy | Fakilte Yonetim 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu Ankara
M| 5| B § o | Kurulu Universite | Universitelerde Akademik Teskilat 1ay Universitesi 2 gln
e B © | Senato Temsilcisi | Yonetmeligi (5., 9. ve 10 maddeleri) Rektorligi
~ o Segim islemleri
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SUBE KODU
STANDART

DOSYA PLANI

iS AKIS SURECI

EK-6 ANKARA UNIVERSITESI GUZEL SANATLAR FAKULTESI

HiZMETIN ADI

MALI TAKViMI

HiZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN
ADI VE MADDE NUMARASI

MEVZUATTA
BELIRTILEN

HIZMETIN ZAMANI

GONDERILEN
KURUM/BIRIM

MEVZUATTA
BELIRTILEN
HiZMETIN
TAMAMLANMA
SURESI

2 8 « 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu Ankara
w| Y| S| k| Personelin iptal- | Kadro indasi, Serbest Birakma ve Kadro . BN .
~ (] 1 ;
32| B 3| 5| B |indasislemleri | Degisikligi ile Kadrolarin Kullanim Usul ve DG gz:z’ti:i'fej' 2
gl @ Esaslari Hakkinda Yonetmelik 9
1-Basvuru Uzerine
Ankara istenen bilgi veya
L o belgeye erisimi on
Universitesi I
2l s C Rektorligi be§ 's gundi iginde
53| 2| @] g| = |BilgiEdinme 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu (6. 15-30 is guinii K saglarlar.
S| 2 | & |islemleri madde) amu 2- Bagka kurum
25 s kuruluslari 3
Nl IS veya Birimden ilgi
gercek ve tizel bel
kisiler veya begeye
erisim otuz is
gununde saglanir.
o ~| o . Bolim
5 B 2 Ogrenci sitim-Odreti 5
Wl vl 2| < |9 e - "
34 g =) ) !(ontenjgnlan 2547 sayili Yuksekogretim Kanunu \E(ﬁ:tgggIOgretlm BO'ag?zﬁgi“%IIeri 7 gun
| 2 & Islemleri Daire Baskanligi
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EK-6 ANKARA UNIVERSITESI GUZEL SANATLAR FAKULTESI

MALI TAKVIMI
=
wn e
= 2@ — " MEVZUATTA — L
8 2|P8 N HiZMETiN DAYANAGI MEVZUATIN o R GONDERILEN MEVZUATTA BELIRTILEN HIZMETIN
2| 8|zg8= e ADI VE MADDE NUMARASI BEL'RT'Z"A'ENTA*,L'IZMET'N KURUM/BIRIM TAMAMLANMA SURESI
= bl == -
2|l 8|23 3
2| @|hae
Ankara
ol <l o Universitesi Bolim
S5 e Akademik Baskanligi
35| 5| =| =| 5| DersAcma - Takvimde Ogrenciisleri | 15 gtin
| 5| o < |Islemleri belirlenen ders Daire
M~ ©f ® baglama tarihine | Baskanligi
kadar
Ankara
ol < Universitesi Bolim
~| N o . o ) Akademik Baskanligi
36 2| 2| < | ©| Danismanlik | Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans Tl Ogrenci Isleri 15 giin
3| 2 % 2 | islemleri Egitim-Ogretim Yénetmeligi (6. madde) belirlenen Egitim- | Daire
- | ™ =
~| © Ogretim yilinin ilk | Baskanhgi
haftasi
. Fakultenin
<N . ; _ akademik Ogrenci isleri
37 e -t § a $:?1”ilteme Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans takviminde Dgire ® 5 giin
o Oigs M o . - v
5 g S~ islemleri Egitim-Ogretim Yonetmeligi (14. madde) belirtilen siire Bagkanlig|
~| © icerisinde
@ - o .. . Bolimler
38 ©| ©| < | W Kayt Sime Ankara '_Universitef_si On Li.sgns ve Lisans _ Ogrenci isleri 15 giin
2 2 ; = islemleri Egitim-Ogretim Yénetmeligi (27. madde) Daire
| B & Baskanhgi
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=
8 |G
=3 . q o " . A A n
8| 2|28 & | izvenino HIZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN BELIVTIL o HOWETIN GONDERILEN | MEVZUATTA BELIRTILEN HiZMETIN
x| 8|zg® ADI VE MADDE NUMARASI KURUM/BIRIM TAMAMLANMA SURES
s| 8|59 & ZANANI
ARAEEE
2| @|hae
22| 8 Kavit . " . Bolumler
| 2| 2| 2| & Dawd Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Ogrencilleri | , ..
vl ol 5|8 i ‘ID” l“”,“a Egitim-Ogretim Yonetmeligi (26. madde) Yili baginda Daire 9
NEIE slemleri Baskanligi
Ankara s
ol = = . o Bolim
2 | s Ders i ) Universitesi Baskanlid
40 -t 8 O | Programi Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans Akademik O“?enci igleri 7 glin
B 2| S| 2| Hazirlanmasi | Egitim-Ogretim Yénetmeligi (14. madde) Takvimde Dgire s
< 8| islemleri belirlenen Baskanli
surelerde s 9
I IS Bolimler
a1 vl w g | T | Muafiyet Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans 10 giin Ogrenci isleri 12 giin
8| 2| | 2| islemleri Egitim-Ogretim Yonetmeligi (21. madde) Daire
=l 8| 8 Baskanligi
g E S Ogrenci_
2| 5| 5| 2| 5| Beloeler : - ilgili Ogrenci | 1 giin
Sl = | — yerme
< 8| 8 islemleri
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$
wn —
o o |8 : . L . . _— . .
8| 2|28 & | izvenino HIZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN BELIVTIL o HOWETIN GONDERILEN | MEVZUATTA BELIRTILEN HiZMETIN
| o|lxg® ADI VE MADDE NUMARASI KURUM/BIRIM TAMAMLANMA SURESI
=| |38 ¢ ZAMANI
E| 8|23 =
< s
. Ankara
LY NG N Ogrenci o _ L . Universitesi Oérenci Isleri
43 vl vl o I Temsilcisi Ankara Universitesi Ogrenci Konseyi Ogrenci tarafindan Dg' ¥ 2 hafta
Bl 2 8| 2| secimi Temsilciligi Segim Yénergesi belirlenen Balrlf g
- ™ : . . .
N Islemleri tarihlerde segim askaniigl
yaplilir.
< SGK, staj
o| « 8 Staj ve Kismi Staj yaz yapilacak
S } ) . : C :
B B @ = %%manl,' Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans c}ionernlnlde, kurum ve S0'ig gunu (Stfaj)
4 | 5| S| 1| o] Ogrenci S R T e el Ismi galisma kuruluslar ve Hergtin (Kismi zamanli
8| S| »| + g g 9 {iz, bahar ve yaz | Saglik, Kilti |
— ™ o _Callstlrma guz, y aglik, Kaltar ca |§ma)
~ @ S Islemleri yariyillarinda ve Spor Daire
15} Baskanligi
S5 sl oo Burs ) . . Bdlimler, Burs | Burs Verecek Universitenin,
45| 5| S| 2| 2 isiemeri Burs Yonetmelikleri - Verecek Kurum | Kurum ve Kuruluslarca
SIS Q| < | Islemleri ve Kuruluslar verilen tarih aralig
N~ ©
ol Bl WY Disiplin . S , D Bagkanligi
Ll L o 4 ISIp Yuksekodgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin . e e .
46 | 5| S 8| S Sorusturmasi Yénetmeligi 15 glin Ogrenci Isleri 15 glin
Sl | @ islemleri Daire
~ @ Baskanligi
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MALI TAKVIMI
=
= = MEVZUATTA
3| o3& S HIiZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN o o GONDERILEN MEVZUATTA BELIRTILEN HiZMETIN
(] Loll= 5 7 = -
2| 8|zg@ | HEMETINADI ADI VE MADDE NUMARASI S22, A L KURUM/BIRIM TAMAMLANMA SURESI
=| x X o ZAMANI
o | &
ARIEEE
2| @|hae
RE NG . Bolimler
~ N A e s s .
|l L «| =| Sinav Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans Akac_iem|k_ Ogrenci Igleri
a7 | S| S| 2| sl . BN VR o takvimdeki , 2 hafta
ol =] | = Islemleri Egitim-Ogretim Yonetmeligi (15. madde) . Daire
~| o o tarihler arasinda B -
~| ©| ® askanligi
2=l w ) ) Egitim 6gretim yili | Bolimler
e L v < | Z| Mezuniyet Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans guz ve bahar Ogrenci isleri 2 qiin
B 2| 8| 2 islemleri Egitim-Ogretim Yonetmeligi (37. madde) yariyillari Daire 9
NI ® sonunda Baskanligi
RC NG ) ) Akademik Bolimler
49 w| = O | Yatay Gegis | Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans Takvimde Ogrenci Isleri 5 qii
Bl 2| §| 2| islemleri Egitim-Ogretim Yonetmeligi (19. madde) belirtilen Daire gun
~| 3| 8 tarihlerde Baskanlig
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KURUM KODU

71051513

SUBE KODU

39177897

STANDART DOSYA
PLANI KODU

804.01

i AKIS SURECI

11-A

HiZMETIN ADI

_Gelen Evrak
Islemleri

EK-6 ANKARA UNIVERSITESI GUZEL SANATLAR FAKULTESI

MALI TAKViMI

HIZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN

ADI VE MADDE NUMARASI

3473 saylli Muhafazasina Lizum Kalmayan
Evrakin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun
Hukmiinde Kararnamenin

Degistirilerek Kabuli Hakkinda Kanun
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Ydénetmelik

Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve
Esaslari Hakkinda Yénetmelik

Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge
Kayit islemleri Yénergesi

Ankara Universitesi Unitelerde Belge/Dosya
islemleri Yénergesi

MEVZUATTA BELIRTILEN GONDERILEN MEVZUATTA BELIRTILEN HiZMETIN
HIZMETIN ZAMANI KURUM/BIRIM TAMAMLANMA SURESI

- - 1 gln

51

71051513

39177897

804.01

11-B

_Giden Evrak
Islemleri

3473 sayili Muhafazasina Lizum Kalmayan
Evrakin Yok Edilmesi Hakkinda Kanun
Hukmiinde Kararnamenin

Degistirilerek Kabulli Hakkinda Kanun
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Ydnetmelik

Strateji Geligtirme Birimlerinin Calisma Usul ve
Esaslari Hakkinda Yénetmelik

Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge
Kayit islemleri Yénergesi

Ankara Universitesi Unitelerde Belge/Dosya
islemleri Yénergesi

- - 1 gln
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KURUM KODU

SUBE KODU

STANDART DOSYA
PLANI KODU

i AKIS SURECI

HiZMETIN ADI

EK-6 ANKARA UNIVERSITESI GUZEL SANATLAR FAKULTESI

MALI TAKViMI

HIZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN

ADI VE MADDE NUMARASI

MEVZUATTA BELIRTILEN
HIZMETIN ZAMANI

GONDERILEN
KURUM/BIRIM

MEVZUATTA BELIRTILEN HiZMETIN
TAMAMLANMA SURESI

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu (43, 92,
147, 148, 149, 150, 152, 164. 165, 169. _ Ankara
e '; 5 maddeleri) Universitesi
52 2| 2| o| ¥F|Maas Odeme | 2547 Sayil Yiiksekégretim Kanunu Her a Strateji 5 qiin
8l Rl <| ¥ islemleri 5434 Sayili Emekli Sandigi Kanunu (488. y Geligtirme 9
NG S IS madde) i Daire
2914 sayili Yiksek Ogretim Personel Kanunu Bagkanligi
(12., 13. ve Ek-1 ve Ek-2. maddeleri)
Ankara
Q- 5434 Sayili Emekli Sandigi Kanunu Universitesi
L Q| 2| @™ SGK 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Strateji .
-— <t 1
53 8|l R g & islemleri Sigortasi Kanunu Her ay Gelistirme 10 g
< S 506 Sayili Sosyal Sigortalar Kanunu Daire
Bagkanligi
2914 sayil Yiiksek Ogretim Personel Kanunu
" Ankara
Sl TR Ders ve IS N Universitesi
Bl & = - .. | 6486 Sayili Kanun (12. madde), .
L 2| o QI Sinav Ucreti ; L » T Strateji .
5 | L & ©| & Ademe Docentlik Sinav Juri Uyeleri ile Dr. Ogretim 9 ay Gelistirme 5 gun
SARN R islemleri Uyesi, Dogent ve Profesor Atama Jrilerinde Dzire
M e ® s Gorev Alan Ogretim Uyelerine Odenecek Baskanlidi
Ucrete lliskin Usul ve Esaslar s 9
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EK-6 ANKARA UNIVERSITESI GUZEL SANATLAR FAKULTESI

MALI TAKVIMI
2
gl 213 § HIZMETIN ADI HIZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN MEVZUATTA BELIRTILEN GONDERILEN MEVZUATTA BELIRTILEN HiZMETIN
2| g EQE g a ADI VE MADDE NUMARASI HIZMETIN ZAMANI KURUM/BIRIM TAMAMLANMA SURESI
> w == <
2| 2|55
ol o ~ Yurt|9|/_Y_urtd| 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu (177., - A”kafa .
Sl S = 3! Gegici 179., 180. ve 181. maddeleri) Universitesi
L 2| o Q| Gorev 2 : ' . Strateji
55 | 5| S| o & Yolludu 6245 Sayili Harcirah Kanunu 5 giln Gelistirme -
SR T T A 9 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu (39. ¥
~ o ® Odeme madde) Daire
Islemleri Baskanligi
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu (208.
TIRELE) Ankara
o e = Surekli 245 Sayili Harcirah Kanunu (45. maddesi) Universitesi
Bl & S ow Gorev 01.07.2006 Tarih ve 5538 Sayil Bltce Strateii
5 | 5| S o & Yollugu Kanunlarinda Yer Alan Bazi Huktmlerin ligili 3 gln Geli tirrJne -
2| §| | | Odeme Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelere DZire
~ e ® islemleri Eklenmesi ve Bazi Kanun ve Kanun Baskanlidi
Hukminde Kararnamelerde Degisiklik s 9
Yapilmasina Dair Kanun
_ Ankara
RCH N Universitesi
L1 Q| o| L| Satin Aima 4734 sayili Kamu ihale Kanunu (19., 21. ve 22. Strateji
-— <t 1 ’
57 Bl 2 2| islemleri maddeleri) 3ay Gelistirme 3ay
< S 3 Daire
Bagkanligi
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MALI TAKVIMI
=
3 S |3 - _— L
8| 2|3 & HIZMETIN ADI HiZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN MEVZUATTA BELIRTILEN GONDERILEN MEVZUATTA BELIRTILEN HiZMETIN
= g zQ = ADI VE MADDE NUMARASI HiZMETIN ZAMANI KURUM/BiRIM TAMAMLANMA SURESI
AEEE
2| & bale
Personele ., Ankara
Q= Yaoilan 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu (208. ve Universitesi
s | 2| 2| 8| @ Yafd|m 211. maddeleri) ] Strateji 3 giin
8l Rl <| ¥ & Memurlara Yapilacak Giyecek Yardimi Gelistirme 9
- | « Odeme .. e .
~| o| : . Yonetmeligi (11. madde) Daire
Islemleri Bagkanli|
Biri _Ankara
©| Q Il Universitesi
b| &| S| | Faalyet 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Strateji
50| o 2| S| % Raporu ayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontro ) rateji 30 giin
8 R| =| ¢ Kanunu (41. madde) Gelistirme
- ~n| © Hazwlama Daire
~ @ islemleri Baskaniig
Ankara
el ) . - Universitesi
~ < ~
60 L2 e a3 E:ﬁﬁ;ﬁ;“ﬂ 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol i Strateji 30 qiin
Sl Ql | ~|; : Kanunu (9., 15., 16., 17., 18. ve 60. maddeleri) Gelistirme 9
N © Islemleri Daire
Bagkanligi
o| < .
5 & 2 <| Ovelik Ankara Universitesi Senatosunun 16.12.2016
61| 5| 3 o < i ?/emleri tarih ve 3787 sayili Kutiphane Yonergesi (13. - - 1 gln
2| 3 8| | Madde)
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MALI TAKViMI

HiZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN MEVZUATTA BELIRTILEN GONDERILEN

e
(=)
(]
x
=
=]
o
2
x

SUBE KODU

STANDART DOSYA
PLANI KODU

i AKIS SURECI

HiZMETIN ADI

ADI VE MADDE NUMARASI

HiZMETIN ZAMANI

KURUM/BIRIM

MEVZUATTA BELIRTILEN HiZMETIN
TAMAMLANMA SURESI

™| < . Ankara
5 S | m| Tasinir Kayit | Ankara Universitesi Senatosunun 16.12.2016 Universitesi
52| 5| & o| </ veDevir tarih ve 3787 sayili Kiitiphane Yonergesi (10. - Kuttuphane ve 5 gln
S| | 8| | islemleri Madde) Dokiimantasyon
N~ © Daire Baskanligi
®| < S o
Bl & Sl o Kataloglama | Ankara Universitesi Senatosunun 16.12.2016
5| | &| o| «|VveSiniflama | tarih ve 3787 sayili Kiitiiphane Yénergesi (10. - - -
S| 8| 8| | islemleri Madde)
~| o©
® 3 . ..
51 Y N| Al Oding Ankara Universitesi Senatosunun 16.12.2016
54| 5| & o < Verme tarih ve 3787 sayili Kutiphane Yonergesi (11. - - 1 gln
S| | 8| | islemleri Madde)
N~ 0
®| < .
5 & S| wl. i Ankara Universitesi Senatosunun 16.12.2016
5 | 5 & 8 < | lade Islemleri | tarih ve 3787 sayili Kitiiphane Yoénergesi (11. - - 1 gln
g % o | - Madde)
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<<
o | =
o Q " . . . .. " . A . .
8| 3 = x HIZMETIN ADI HIZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN MEVZUATTA BELIRTILEN GONDERILEN MEVZUATTA BELIRTILEN HiZMETIN
=3 e’ S '3 ADI VE MADDE NUMARASI HIZMETIN ZAMANI KURUM/BIRIM TAMAMLANMA SURESI
2| 8|23
= o] = o
X | O
ol o Ankara
—| O] « . Universitesi
LIy e L Personel Ankara Universitesi Belge Yonetimi ve Belge Yénetimi .
56 | H| &| o &| Tanimlama . . : - e .| 1gln
Sl F| = = X Arsivleme Sistemi (BEYAS) ve Arsiv Sistemi
= B ~ Islemleri (BEYAS)
,\ N . I TRy
Koordinat6rligu
ol Ankara
—~| 0| ~ . Universitesi
57 L8| e Ze:ﬁlor:el Ankara Universitesi Belge Yonetimi ve _ Belge Yonetimi | , .
R @| ¢| ¢ Aynlst Arsivieme Sistemi (BEYAS) ve Arsiv Sistemi | ' 9
= o ~ Islemleri (BEYAS)
~p AN DT
Koordinat6rltigu
™ AN
-~ | O o i ..
LR 9 Q Sifre Ankara Universitesi Belge Yonetimi ve .
588 | ©H| &| ®| &| Tanimlama/ . . : - - 1 glin
Sl {| < = Sy Arsivleme Sistemi (BEYAS)
- o ~ Degistirme
~| N
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MALI TAKViMI

GONDERILEN
KURUM/BIRIM

MEVZUATTA BELIRTILEN
HIZMETIN ZAMANI

HIZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN
ADI VE MADDE NUMARASI

MEVZUATTA BELIRTILEN HiZMETIN

HiZMETIN ADI TAMAMLANMA SURESI

e
(=)
(]
x
=
=]
o
2
x

SUBE KODU

STANDART DOSYA
PLANI KODU

i AKIS SURECI

™ N
5 8 o . Devlet Arsiv Hizmetleri hakkinda Yénetmelik
W X o O . z
5 | 5| S| o & ﬁimg:;e Ankara Universitesi Belge Ydnetimi ve - 1 gln
E § ~| | ® Arsivleme Sistemi (BEYAS)
o| o Odiing
58 Q| w| Alinan - Devlet Arsiv Hizmetleri hakkinda Yonetmelik,
60 | 5| S| o| & Verilen Ankara Universitesi Belge Yonetimi ve 7 gun - 7 gun
S| 3| ~| | Klasér Arsivleme Sistemi (BEYAS)
~ o islemleri
Komisyon
ol ol S Ankara Universitesi Uyeleri
5 2] 9| m/;::ama ve Belge/Dosya Degerlendirme- G‘?]'i‘va;fs s
~— o A 1 H . o
61 B Q| S| €| Komisyonunun DR TR SOt Belge Yonetimi et
NGl o) Olusturulmasi Komlsyor_llarl ve Calisma Esaslari ve Arsiv Sistemi
=2 (BEYAS-IK-03) (BEYAS)
Koordinatorlugu
- o Ankara
2B w6 Beyas Ankara Universitesi _ Universitesi
62 ©8 g O | Faaliyet Belge Merkezi ve Arsivileri Calisma ve Islem 15 qiin Belge Yonetimi 15 qiin
8 2 3 © | Raporlarinin | Yénergesi (Beyas-iK-02) 9 ve Arsiv Sistemi 9
< & Hazirlanmasi (BEYAS)

Koordinatérligu
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MALI TAKVIMI
2 |
o o
§ 2(£3 § HIZMETIN ADI HIZMETIN DAYANAGI MEVZUATIN MEVZUATTA BELIRTILEN GONDERILEN MEVZUATTA BELIRTILEN HiZMETIN
2| g EQE g a ADI VE MADDE NUMARASI HIZMETIN ZAMANI KURUM/BIRIM TAMAMLANMA SURESI
=) w| ZZ <
2| 2|53a
Ankara
m O’ ") . . .
5 2 @ T?§Inl.l' 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Unlver_S|teS|
21 5| @| T| Yonetim Strateji
63| Ll S S| ™| Hesabi Kanunu (Madde 44), Subat sonu Gelistirme Subat Sonuna kadar
| 8| o | . Tasinir Mal Yonetmeligi (Madde 34) i
~| = Islemleri Daire
Baskanligi
5018 sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol
_ Kanun (55, 56,57, 58, 60. maddeleri)
I¢ Kontrol I¢c Kontrol ve On Mali Kontrole lIliskin Usul ve Ankara
. Sisteminin Esaslar (Yonetmelik) (4, 5, 6, 7, 8, 29. By o
. Universitesi
o « | Uyumlastiril maddeleri) Strateii
64 | o | masi, Strateji Geligtirme Birimlerinin Calisma Usul ve | - Geli tiere 3yl
= * | Izlenmesi ve | Esaslari Hakkinda Yonetmelik (4, 5, 9, 28. Dairi
™~ Koordine maddeleri) Baskanliai
Edilmesi Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi sKkanig

Kamu i¢ Kontrol Standartlari Uyum Eylem
Plani Rehberi
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804.01

\ iS AKIS SURECI KODU

01-A

HIZMETIN ADI

Genel Yazisma
islemleri

ANKARA UNIVERSITESI GUZEL SANATLAR FAKULTESI

HIZMETIN TANIMI

Genel yazisma
ile ilgili
evraklarin
islemlerinin
yapilmasi

T.C.

HiZMET ENVANTERI TABLOSU

HIZMETIN SUNUM SURECINDE

HIZMETIN DAYANAGI

MEVZUATIN ADI VE
MADDE NUMARASI

3473 sayih
Muhafazasina Liizum
Kalmayan Evrakin
Yok Edilmesi
Hakkinda Kanun
Hikmunde
Kararnamenin
Degistirilerek Kabuli
Hakkinda Kanun
Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik

Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda
Yonetmelik

Ankara Universitesi
Yazigsma ve
Evrak/Belge Kayit
Islemleri Yonergesi
Ankara Universitesi
Unitelerde Belge /
Dosya Iglemleri
Ydnergesi

HIZMETTEN

YARARLANANLAR

Akademik, idari Personel ve Ogrenciler

HIZMETi SUNMAKLA

GOREVLI/ YETKILI BIRIMIN

Ankara Universitesi Glizel Sanatlar Fakdiltesi

Evrak

BASVURUDA ISTENEN

BELGELER

ILK BASVURU MAKAMI

Sekreterlik Biirosu

PARAF LISTESI

Memuir,
Fakulte
Sekreteri,
Dekan
Yardimcisi

KURUMUN VARSA

Ankara
Universitesi Rektoérliigiine bagh birimler

YAPMASI GEREKEN iC
YAZISMALAR

KURUMUN VARSA

YAPMASI GEREKEN DIS

YAZISMALAR

MEVZUATTA BELIRTILEN

HIiZMETIN TAMAMLANMA

2 gln

HIZMETIN ORTALAMA
TAMAMLANMA SURESI

2 gln

200 adet

HiZMETIN ELEKTRONIK
OLARAK SUNULUP

Sunulmuyor

SUNULMADIGI
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iS AKIS SURECI KODU

HIZMETIN ADI

Bilirkisi ve
Ekspertiz
Yazisma
islemleri

T.C.

ANKARA UNIVERSITESI GUZEL SANATLAR FAKULTESI
HIZMET ENVANTERI TABLOSU

HIZMETIN SUNUM SURECINDE

HIZMETIN TANIMI

Fakiltemizden
istenen bilirkisi ve
ekspertiz ile ilgili
yazigsmalarin
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KURUM KODU
BIRIM KODU

71051513

26785290
903.05.02 (Sihhi) — 903.05.04 (Ucretsiz)

STANDART DOSYA PLANI KODU
iS AKIS SURECI KODU

09-D

HIZMETIN ADI

Ucretsiz ve
Saglik Izni
Islemleri

HIZMETIN TANIMI

Akademik ve
idari personelin
Ucretsiz, mazeret

izin ve hastalik
raporlart ile ilgili
islemlerin
yapilmasi

HIZMETIN DAYANAGI

MEVZUATIN ADI VE
MADDE NUMARASI

657 sayili Devlet
Memurlar
Kanunu (104.,
105. ve 108.
maddeleri)

5258 sayil Aile
Hekimligi Pilot
Uygulamasi
Hakkinda Kanun
5688 sayili
Sendika Kanunu
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Akademik ve idari Personel

HIZMETI

T.C.
ANKARA UNIVERSITESI GUZEL SANATLAR FAKULTESI
HIZMET ENVANTERI TABLOSU

HIZMETIN SUNU

UNMAKLA
GOREVLI/ YETKILI BIRIMIN ADI

Ankara Universitesi Glizel Sanatlar Fakdiltesi

BASVURUDA ISTENEN

BELGELER

DOGUM NEDENIYLE

1. Dilekge,

2. Dogum raporu.

ES NEDENIYLE

1. Dilekge

2. Esin Mazeretini gésteren belge
ASKERLIK NEDENIYLE

1. Dilekge

2.Askere sevk belgesi

YAKININ HASTALIGI NEDENIYLE
1. Dilekge

2. Yakinin hastaligini gésterir saglik
raporu

10 YIL KAMU HIZMETI NEDENIYLE
1. Dilekge

AILE HEKIMLIGI NEDENIYLE

1. Dilekge

SENDIKA GOREVI NEDENIYLE
1.Dilekge

2.Sendikanin talep yazisi
MEMURUN DOGUI
ONCESI/DOGUM SONRASI
MAZERET IZNi

1. Gebeligin 32. haftasindan sonra
alinan galisabilecegini gosterir doktor
raporu

2. Gebeligin 37. haftasinda alinan
dogum 6ncesi doktor raporu

3. Dogum raporu.

SUT izNi

1. Dogum raporu

ERKEK MEMURA, KARISININ
DOGUM YAPMASI NEDENIYLE
MAZERET IZNi

1. Esin Dogum raporu

YAKIN OLUMU NEDENIYLE (ES,
COCUK, ANNE, BABA, KARDES)
1. Memurun talebi

2. Olim raporu

MEMURUN EVLENMES| NEDENIYLE
1. Memurun talebi

MEMURLARA MAZERET
NEDENIYLE VERILEN MAZERET
izNi

1.Mazereti belirtir dilekge

ILK BASVURU MAKAMI

Personel isleri Sefligi

PARAF LISTESI

Memur,

Sef, Fakiilte
Sekreteri,
Dekan
Yardimcisi

KURUMUN VARSA YAPMASI

Ankara Universitesi Personel Daire Bagkanhgi

M SURECINDE

KURUMUN VARSA YAPMASI
GEREKEN DIS YAZISMALAR

MEVZUATTA BELIRTILEN

HigM ET!N TAMAMLANMA

2 gln

HIZMETIN ORTALAMA
TAMAMLANMA SURESI

2 gln

YILIK ISLEM SAYISI

Personel sayisina bagli

HIZMETIN ELEKTRONIK
OLARAK SUNULUP

SUNULMADIGI

Sunulmuyor
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SIRA NO

23

KURUM KODU
BiRIM KODU

71051513

26785290

STANDART DOSYA PLANI KODU
iS AKIS SURECI KODU

903.06.01

09-L

HIZMETIN ADI

Emeklilik
Islemleri

ANKARA UNIVERSITESI GUZEL SANATLAR FAKULTESI

HIZMETIN TANIMI

Kendi istegiyle ve
yas haddinden
emekliye
ayrilacak
akademik ve idari
personelin
emeklilik
taleplerinin
sonuglandiriimasi

T.C.

HiZMET ENVANTERI TABLOSU

HIZMETIN SUNUM SURECINDE

HiZMETIN DAYANAGI

MEVZUATIN ADI VE
MADDE NUMARASI

5434 sayil
Emekli Sandigi
Kanunu (39.,
40/b. 44. ve 205.
madde)

2547 sayih
Yiksekogretim
Kanunu (30.
madde)

657 sayili Devlet
Memurlar
Kanunu (19. ve
187. madde)
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pd
|
'_
|_
w
=
N
T

Akademik ve idari Personel

HIZMETi SUNMAKLA

Ankara Universitesi Glizel Sanatlar

GOREVLI/ YETKILI BIRIMIN ADI

Fakdultesi

BASVURUDA ISTENEN
BELGELER

Personelin
emeklilik
dilekgesi

Son alti ayda
cekilmis, 4.5x6
cm ebadinda 6
adet vesikalik
fotograf

Nufus ctzdani
ornegi

Terhis belgesi
Mal bildirim
beyannamesi
ilisik kesme
belgesi

Kurum kimlik
karti

ILK BASVURU MAKAMI

Personel isleri Sefligi

PARAF LISTESI

Memur,

Sef, Fakiilte
Sekreteri,
Dekan
Yardimcisi

Ankara Universitesi Personel Daire

KURUMUN VARSA YAPMASI
GEREKEN iC YAZISMALAR

Baskanligi

KURUMUN VARSA YAPMASI
GEREKEN DIS YAZISMALAR

MEVZUATTA BELIRTILEN

1ay

Hi;M ET!N TAMAMLANMA

HiZMETIN ORTALAMA
TAMAMLANMA SURESI

2 gin

YILIK ISLEM SAYISI

Emekli olacak personel sayisina bagl

HiZMETIN ELEKTRONIK
OLARAK SUNULUP

SUNULMADIGI

Sunuluyor
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Unitelerde Belge/Dosya
islemleri Yonergesi
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HIZMETI SUNMAKLA

GOREVLI/ YETKILI BIRIMIN ADI

Ankara Universitesi Glizel Sanatlar Fakiiltesi

BASVURUDA ISTENEN

BELGELER

ILK BASVURU MAKAMI

Genel Evrak Birimi

PARAF LISTESI

Memur,
Fakiilte
Sekreteri,
ilgili Dekan
Yardimcisi,
Dekan

KURUMUN VARSA YAPMASI
GEREKEN iC YAZISMALAR

KURUMUN VARSA YAPMASI
GEREKEN DIS YAZISMALAR

MEVZUATTA BELIRTILEN

HigM ET!N TAMAMLANMA

HIZMETIN ORTALAMA

TAMAMLANMA SURESI

glin

YILIK ISLEM SAYISI

400 evrak

HiZMETIN ELEKTRONIK
OLARAK SUNULUP

SUNULMADIGI

Sunulmuyor

511
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HIZMETIN ADI

Maas Odeme
Islemleri

ANKARA UNIVERSITESI GUZEL SANATLAR FAKULTESI

HIZMETIN TANIMI

Akademik ve idari
personelin
maaslarinin
odenmesine iligkin
islemlerin
sonuglandiriimasi

T.C.

HiZMET ENVANTERI TABLOSU

HIZMETIN SUNUM SURECINDE

HiZMETIN DAYANAGI

MEVZUATIN ADI VE
MADDE NUMARASI

657 sayili Devlet
Memurlari
Kanunu (43, 92,
147, 148, 149,
150, 152, 164.
165, 169.
maddeler)

2547 sayili
Yuksekogretim
Kanunu

5434 Sayili
Emekli Sandig:
Kanunu (488.
madde)

2914 sayili
Yiiksek Ogretim
Personel Kanunu
(12., 13. ve Ek-1
ve Ek-2.
maddeleri)

HIZMETTEN

YARARLANANLAR

Akademik ve idari Personel

HIiZMETIi SUNMAKLA

GOREVLI/ YETKILI BIRIMIN

Ankara Universitesi Glizel Sanatlar Fakdiltesi

BASVURUDA ISTENEN

BELGELER

Bordro icmal

Personel Bildirimi
Bordro Dokumu
Banka Listesi
Personel Maas Bilgileri
Dokumi

Terfi Bilgileri Listesi
Yabanci Dil Tazminati
Alan Personel Listesi
Kidem Listesi
Engellilik Indirim Kati
Listesi

Sigorta Listesi

Asgari Gegim
indirimine ait Bordro
Cocuk Sayisi ve Es
Durumu Listesi
Memur Sendika Aidati
Tevkifat Listesi

Icra Kesinti Listesi
Kefalet

Kira

Bireysels Emeklilik
Odeme Emrri

ILK BASVURU MAKAMI

Mali isler Birimi

PARAF LISTESI

Tahakkuk
Memuru,
Sef,
Fakdllte
Sekreteri,
Dekan
Yardimcisi

KURUMUN VARSA

Ankara Universitesi Strateji Gelistirme Daire

YAPMASI GEREKEN iC
YAZISMALAR

Baskanhgi

KURUMUN VARSA

YAPMASI GEREKEN DIS

YAZISMALAR

MEVZUATTA BELIRTILEN

HigM ET!N TAMAMLANMA

5 gln

HIZMETIN ORTALAMA
TAMAMLANMA SURESI

Her ay

YILIK ISLEM SAYISI

156

HIZMETIN ELEKTRONIK
OLARAK SUNULUP

SUNULMADIGI

Sunuluyor

512
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HIZMETIN ADI

Ders ve Sinav
Ucreti Odeme
Islemleri

T.C.

ANKARA UNIVERSITESI GUZEL SANATLAR FAKULTESI
HIZMET ENVANTERI TABLOSU

HIZMETIN SUNUM SURECINDE

HIZMETIN TANIMI

Akademik
personelin ek
ders, sinav ve
sinav juri
Ucretlerinin
ddenmesine iligkin
islemlerin
sonuglandiriimasi

HiZMETIN DAYANAGI

MEVZUATIN ADI VE
MADDE NUMARASI

2914 sayih
Yiiksek Ogretim
Personel
Kanunu,

Bitce Kanunu
6486 Sayil
Kanun (12.
madde),
Docentlik Sinav
Juri Uyeleri ile Dr.
Ogretim Uyesi,
Dogent ve
Profesér Atama
Jurilerinde Goérev
Alan Ogretim
Uyelerine
Odenecek Ucrete
lliskin Usul ve
Esaslar

HIZMETTEN

YARARLANANLAR

Akademik Personel

HIZMETI SUNMAKLA

GOREVLI/ YETKILI BIRIMIN

Ankara Universitesi Giizel Sanatlar Fakiiltesi

BASVURUDA ISTENEN

BELGELER

EKDERS

Ders Yuku Bildirim
Formu (aylik)
Gorevlendirme
Onaylari

Ders Programi

Ek Ders icmali
Banka Listesi
Ucret Bordrosu
Odeme Emri
SINAV

Sinav Ykl Formu
Gorevlendirme
Onaylari

Sinav Programi
icmal

Banka Listesi
Odeme Emri
SINAV JURI
Gorevlendirme yazisi
icmal

Banka Listesi
Odeme Emrri

ILK BASVURU MAKAMI

Mali isler Birimi

PARAF LISTESI

Memur,
Sef,
Fakulte
Sekreteri,
Dekan
Yardimcisi

KURUMUN VARSA

Ankara Universitesi Strateji Gelistirme Daire

YAPMASI| GEREKEN iC
YAZISMALAR

Baskanligi

YAPMASI GEREKEN DIS
MEVZUATTA BELIRTILEN

KURUMUN VARSA
YAZISMALAR

- 5 giln

HigM ET!N TAMAMLANMA

HiZMETIN ORTALAMA
TAMAMLANMA SURESI

5 gln

‘ YILIK ISLEM SAYISI

Sinav sayisina bagli

HiZMETIN ELEKTRONIK
OLARAK SUNULUP

SUNULMADIGI

Sunuluyor

514
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HIZMETIN ADI

Yurtigi/Yurtdisi
Gegici Gorev
Yollugu Odeme
islemleri

ANKARA UNIVERSITESI GUZEL SANATLAR FAKULTESI

HIZMETIN TANIMI

Yurtigi ve Yurtdisi
gegici gorevle
giden akademik ve
idari personelin
yolluk 6demeleri
ile ilgili islemlerin
yapilmasi

T.C.

HiZMET ENVANTERI TABLOSU

HIZMETIN SUNUM SURECINDE

HiZMETIN DAYANAGI

MEVZUATIN ADI VE
MADDE NUMARASI

657 sayil
Devlet
Memurlari
Kanunu
(177.,179.,
180. ve 181.
maddeleri)
6245 sayil
Harcirah
Kanunu
2547 sayih
Yiksekogreti
m Kanunu
(39. madde)

HIZMETTEN

YARARLANANLAR

Akademik ve idari Personel

HIZMETI SUNMAKLA

Ankara Universitesi Glizel Sanatlar

GOREVLI/ YETKILI BIRIMIN

Fakdltesi

BASVURUDA ISTENEN

BELGELER

YURTICI

Fakdilte Yonetim Kurulu
Karari

Gorevlendirme Onayi
Gidis-Donls Ugak
Bileti

Yolluk Bildirimi Formu
Harcama Talimati
Katilm Belgesi (varsa)
Odeme Emri Belgesi
YURTDISI

Fakulte Yonetim Kurulu
Karari

Gorevlendirme Onayi
Gidig-Donis Ugak
Bileti

Katilm Belgesi (varsa)
Yolluk Bildirimi Formu
Pasaport Fotokopisi
Harcama Talimati
Odeme Emri Belgesi

ILK BASVURU MAKAMI

Mali isler Birimi

PARAF LISTESI

Tahakkuk
Memuru,
Sef,
Fakdlte
Sekreteri,
Dekan
Yardimcisi

KURUMUN VARSA

Ankara Universitesi Strateji Gelistirme

YAPMASI| GEREKEN IC
YAZISMALAR

Daire Baskanhgi

KURUMUN VARSA

YAPMASI GEREKEN DIS

YAZISMALAR

MEVZUATTA BELIRTILEN

HigM ET!N TAMAMLANMA

HiZMETIN ORTALAMA
TAMAMLANMA SURESI

5is
glna

Yurtici ve Yurtdisi gegici gorevle giden

‘ YILIK iISLEM SAYISI

nersonel savisina hadl

HiZMETIN ELEKTRONIK
OLARAK SUNULUP

SUNULMADIGI

Sunulmuyor
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HIZMETIN ADI

Surekli Gorev
Yollugu Odeme
Islemleri

ANKARA UNIVERSITESI GUZEL SANATLAR FAKULTESI

HIZMETIN TANIMI

Nakil gelen ve
emekli olan
personelin gérev
yollugu édeme
islemlerinin
gercgeklestiriimesi

T.C.

HiZMET ENVANTERI TABLOSU

HIZMETIN SUNUM SURECINDE

HiZMETIN DAYANAGI

MEVZUATIN ADI VE
MADDE NUMARASI

657 sayili Devlet
Memurlari
Kanunu (208.
madde),

245 Sayil
Harcirah Kanunu
(45. maddesi)
01.07.2006 Tarih
ve

5538 Sayili Blitgce
Kanunlarinda Yer
Alan Bazi
Hiikiimlerin llgili
Kanun ve Kanun
Hikmiinde
Kararnamelere
Eklenmesi ve
Bazi Kanun ve
Kanun
Hikmiinde
Kararnamelerde
Degisiklik
Yapilmasina Dair
Kanun

HIZMETTEN

YARARLANANLAR

Akademik ve idari Personel

HIZMETI SUNMAKLA

GOREVLI/ YETKILI BIRIMIN

Ankara Universitesi Glizel Sanatlar Fakiiltesi

ASVURUDA ISTENEN
ELGELER

B
B

NAKIL GELEN

Maas Nakil Bildirimi
Aile Bildirimi

Atama Onayi
Goreve Baglama
Yazisi

Hesap Numarasi
Dilekcesi

Dilekce

Strekli Gérev
Yollugu Bildirimi
Harcama Talimati
Odeme Emri belgesi
EMEKLI OLAN
Sosyal Guvenlik
Kurumu Aylik
Baglanma Yazisi
Emeklilik Onayi
Emekli Kimlik
Fotokopisi

Hesap Numarasi
Dilekgesi

Dilekce

Harcama Talimati
Odeme Emri Belgesi

ILK BASVURU MAKAMI

Mali isler Birimi

PARAF LISTESI

Memuir,
Sef,
Fakulte
Sekreteri,
Dekan
Yardimcisi

KURUMUN VARSA

Ankara Universitesi Strateji Gelistirme Daire

YAPMASI| GEREKEN iC
YAZISMALAR

Baskanligi

KURUMUN VARSA

YAPMASI GEREKEN DIS

YAZISMALAR

MEVZUATTA BELIRTILEN

HigM ET!N TAMAMLANMA

HiZMETIN ORTALAMA
TAMAMLANMA SURESI

3is
gunu

‘ YILIK ISLEM SAYISI

Nakil gelen ve emekli olan personel sayisina bagh

HiZMETIN ELEKTRONIK
OLARAK SUNULUP

SUNULMADIGI

Sunulmuyor
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T.C.
ANKARA UNIVERSITESI _
GUZEL SANATLAR FAKULTESI
Kamu Hizmet Standartlari Tablosu

o HIZMETIN
=z . : : ORTALAMA
< HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
3_‘) SURESI (EN
GEQC)
1 01-A | Genel Yazisma islemleri | Evrak 2 gln
2 | o1-B |Bilirkisi ve Ekspertiz Resmi yazi 5 giin
Yazisma Islemleri
Akademik Faaliyet
3 01-C | Raporlari Hazirlama - 1Ay
Islemleri
Fakdlte Yonetim Kurulu,
4 | o1-p |Fakulte Kurulu Resmi evrak 10 giin
Hazirlanma ve Yaziima
islemleri
5 | 01-E |Bilgi Edinme Islemleri | Dilekee 15 giin
9 s e-posta ile gelen dilekge 9
6 05.A | Gelen-Giden Evrak Resmi yazilar 1 gun
Islemleri
7 05-B Ders programinin ) 15 giin
hazirlanmasi iglemleri
8 05-C Sinav programinin - 15 giin
hazirlanmasi iglemleri
- Resmi yazi
9 | 05-D Ygg&‘fg;}’glg’;g i‘"f'e'mleri Davet Mektubu 15 giin
9 ¥ Yurt ici ve yurt disi Gérevlendirme Formu
Blim Kurul Karari Glndem
10 | 05-E |; . Kurul karari 5 giln
Islemleri .
Resmi yazi
11 09-A | Aday Memur Islemleri Universite Per§onel Daire Ba§"kanllg|n9a 2 giin
hazirlanan tayin onayi veya gérevlendirme yazisi
Personel Atama Onayi
L . Nakil Bildirimi .
12| 09-B | Nakil Islemleri Gorevden Ayrilig-Baglama yazisi 2 gln
ilisik Kesme yazis|
13 | 09-C Derece ve Kademe Kararname Onayi 1 gln
llerleme Iglemleri
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HiZMETIN
ORTALAMA

HiZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
SURESI (EN

GEC)

SIRA NO

DOGUM NEDENIYLE
1. Dilekge,

2. Dogum raporu.

ES NEDENIYLE

1. Dilekge

2. Esin Mazeretini gdsteren belge
ASKERLIK NEDENIYLE

1. Dilekge

2.Askere sevk belgesi

YAKININ HASTALIGI NEDENIYLE

1. Dilekge

2. Yakinin hastaligini gosterir saglik raporu
10 YIL KAMU HiZMETi NEDENIYLE

1. Dilekge

AILE HEKIMLIiGi NEDENIYLE

1. Dilekge

SENDIKA GOREVi NEDENIYLE

1.Dilekge

" ; = i7i 2.Sendikanin talep yazisi

_UcretSIZ. ve Sag“k Izni MEMURUN DOGUM ONCESI/DOGUM SONRASI 2 gln
Islemleri MAZERET izNi

1. Gebeligin 32. haftasindan sonra alinan galigabilecegini
gosterir doktor raporu

2. Gebeligin 37. haftasinda alinan dogum 6ncesi doktor raporu
3. Dogum raporu.

SUT izNi

1. Dogum raporu

ERKEK MEMURA, KARISININ DOGUM YAPMASI
NEDENIYLE MAZERET izZNi

1. Esin Dogum raporu

YAKIN OLUMU NEDENIYLE (ES, GOCUK, ANNE, BABA,
KARDES)

1. Memurun talebi

2. Oliim raporu

MEMURUN EVLENMESI NEDENIYLE

1. Memurun talebi

MEMURLARA MAZERETNEDENIYLE VERILEN MAZERET
I1ZNI

1.Mazereti belirtir dilekgce

14 | 09-D

15 | 09-E | Yillik izin iglemleri Yillik izin formu 10 dakika

Gorevden Ayrilma
(Istifa, Gérevine Son
Verilmesi ve Oliim
Halleri) iglemleri

Dilekge
Tutanak 2 giin
Olim raporu

16 | 09-F

Dilekge

17 | 09-G | Askerlik Islemleri Askerlik Durum Belgesi

1 gln

idari Personel Gérevde
18 | 09-H | Yukselme ve Unvan Dilekce 2 gln
Degisikligi islemleri
Hizmet Birlestirme Dilekge

Islemleri Hizmet Belgesi

19 09-I 1 glin

Tahsil degerlendirme Dilekce

20 09-1 islemleri (")grenim Belgesi

2 gin

Mal Bildirim Beyan

21 09-J |; .
Islemleri

Mal Bildirim Beyannamesi 1 gun

Disiplin Sorusturmasi Sikayet Dilekgesi

22 | 09K islemleri Tutanak

3 gln
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BASVURUDA iSTENEN BELGELER

HiZMETIN
ORTALAMA

TAMAMLANMA
SURESI (EN

Personelin emeklilik dilekgesi
Son alti ayda gekilmis, 4.5x6 cm ebadinda 6 adet
vesikalik fotograf
S . Nufus clizdani 6rnegi .
23 09-L | Emeklilik Islemleri Terhis belgesi 2 gln
Mal bildirim beyannamesi
ilisik kesme belgesi
Kurum kimlik kart
Dilekge
Personelin Medeni E\./.““k Cl.‘!Zdam Fotokop|'3|'
Nifus Clizdani Fotokopisi .
24 | 09-M | Durum ve Soyadi P o . 1 gun
ORI . Kendi istegi ile ad, soyadi degisikligine dair
Degisikligi Islemleri
mahkeme karari
Bosanma ilami
Personelin Kurum Kimlik Karti Formu
25 | 09N | \imiik Karti iglemleri | Fotodraf 1gtn
s Nifus Clizdani Fotokopisi
idari Géreve Vekalet
26 | 09-O |veya Maasl Vekalet Vekalet teklifi yazisi 1 gln
Islemleri
= | Personelin Hizmet . .
27 | 090 Belgesi Talep islemleri Dilekge Tgin
Dilekge
Pasaport Talep Formu
28 09-P | Pasaport islemleri Persongl[n esinin ve gocuklarin niifus clizdani 1 giin
fotokopisi
Personelin, esinin ve gocuklarinin son (i¢ ayda
cekilmis 4.5x6 cm ebadinda fotograf (1’er adet)
29 | 09-R | Atama islemleri ilan yazisi 2 giin
Kurum igi;
Universite icindeki yiiksekokul ve fakiiltelerin talep yazisi
iigili Béliim Bagkanliginin gérevlendirme uygun gériis yazisi ve
der;_veregek i?gretim Uyesinin ders yuku formu
30 | 09-S | Goreviendirme Islemleri | e fonetm Kurulueran 3 giin
I_(urum disi Fakdltelerden gelen goreviendirme talep yazisi
ligili Bolim Baskanliginin géreviendirme uygun goris yazisi ve
ders verecek 6gretim Uyesinin ders yiki formu
Fakdlte Y6netim Kurulu karari
Fakdulte Kurulu, Yonetim
Kurulu ve Universite Secim Tutanaklari .
31 09-$ Senato Temsilcisi Kurul Karari 2 gln
Belirleme Islemleri
32 09-T Persone_lln Iptal-lhdas Ankara Uvnlver5|te5| Personel Daire 2 giin
Islemleri Bagkanligindan gelen yazi
S ; . Dilekce .
33 09-U | Bilgi Edinme Iglemleri e-posta ile gelen dilekge 2 gln
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HiZMETIN ADI

Ogrenci Kontenjanlari

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

Ogrenci Isleri Daire Bagkanligindan gelen yaziya

HizZMETIN
ORTALAMA
TAMAMLANMA
SURESI (EN

GEC)

34 | 10-A islemleri cevaben 7gun
_ Ankara Universitesi Rektorligii Ogrenci Isleri
35 10-B | Ders Agma Islemleri Daire Baskanligi tarafindan génderilen yazi 15 giin
uyarinca
36 10-C | Danismanlik islemleri - 15 glin
Mazeretli Kayit Yenileme
. ; . | Dilekge .
37 10-D | Kayit Yenileme Islemleri Mazeretini gésterir belge 5 gln
Yoénetim Kurulu Karari
Dilekge (Vekili Gelirse, Noter Onayli
s . . Vekaletname)
38 | 10-E P%;T:;i'(ay't Silme Kimlik Karti _ 15 giin
s llisik Kesme Belgesi (Kendi Istegiyle)
Yonetim Kurulu
. Dilekge
39 10-F Ogrenci Kayit Kayit dondurma gerekgesi ile ilgili belge (saglik 2 qiin
Dondurma Islemleri kurulu raporu, fakirlik belgesi, tutukluluk belgesi 9
vb.)
40 10-G Ders Programinin ' ) 7 giin
Hazirlanmasi Islemleri
) Dilekge
41 10-H | Muafiyet Islemleri Onayli Transkript 12 giin
Onayh Ders Igerikleri
42 | 104 Ogrenci Belgeleri Sahsen Ogrenci Dilekgesi 1 qiin
Verme Iglemleri Ogrenci Kimligi veya Resmi Vekaletname ile 9
.| Ogrenci Temsilcisi Dilekge
43 10-1 Secimi islemleri Resimli Adaylik Bagvuru Formu 2 hafta
Staj Belgeleri
Dilekge
. . Bagvuru Formu e .
§t?1 ve .Klsml Zamanli Niifus Clzdani Ve Ogrenci Kimligi Fotokopisi 30is gunu (Sta.J)
44 10-d | Ogrenci Calistirma ; N . Hergln (Kismi
islemleri lkametgah Belgesi zamanli galisma)
Onaylanmis Staj Defteri
Kismi Zamanl Galisma Belgeleri
Basvuru Formu
(Universitenin verdigi burs)
Burs basvuru formu Burs Verecek
] Gelir durumunu gosterir belge Universitenin,
45 10-K | Burs Iglemleri Okuyan Kardes belgesi Kurum ve
(Burs verecek kurum ve kurulusglarin istedigi Kuruluglarca verilen
belgeler) tarih araligi

ilanlarda Belirtilen Belgeler
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Sorusturma Agcilmasi icin Dilekce

46 10-L Disiplin Sorugturma3| Sorusturmaci Tayin Edilmesi 15 giin
Islemleri Sorusturmaci Raporu
Sonucun Sisteme Girisi
47 10-M | Sinav islemleri Dilekgce 2 hafta

Mezuniyet Bilgi Formu
48 10-N | Mezuniyet islemleri Transkript 2 gin
ilisik Kesme Belgesi

) Dilekce
49 10-O | Yatay Gegis Islemleri Transkript 5 glin
Ders icerikleri

Bordro icmal

Personel Bildirimi

Bordro Dékimii

Banka Listesi

Personel Maas Bilgileri Dokumu

Terfi Bilgileri Listesi

Yabanci Dil Tazminati Alan Personel Listesi
Kidem Listesi

2 i : Engellilik Indirim Kati Listesi

50 12-A | Maas Odeme Islemleri Sigorta Listesi Her Ay
Asgari Gegim indirimine ait Bordro
Cocuk Sayisi ve Es Durumu Listesi
Memur Sendika Aidati Tevkifat Listesi
icra Kesinti Listesi

Kefalet

Kira

Bireysel Emeklilik (Varsa)

Odeme Emri Belgesi

51 12-B | SGK islemleri Aylik Kesenek Bildirim Formu Her Ay

EKDERS

Ders Yuki Bildirim Formu (aylik)
Gorevlendirme Onaylari
Ders Programi

Ek Ders Icmali

Banka Listesi

Ucret Bordrosu

Odeme Emri

. SINAV

Ders ve Sinav Ucreti Sinav Yikii Formu
Odeme islemleri Gérevlendirme Onaylari
Sinav Programi

icmal

Banka Listesi

Odeme Emrri

SINAV JURI
Gorevlendirme yazisi
Icmal

Banka Listesi

Odeme Emri Belgesi

52 | 12-C Yilda 9 Ay
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HiZMETIN ADI

Yurtici/Yurtdigi "G|ec;ici
Gorev Yollugu Odeme
Islemleri

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

YURTIGI

Fakdlte Yonetim Kurulu Karari
Gorevlendirme Onayi
Gidis-Donis Ugak Bileti
Yolluk Bildirimi Formu
Harcama Talimati

Katilim Belgesi (varsa)
Odeme Emri Belgesi
YURTDISI

Fakdlte Yonetim Kurulu Karari
Gorevlendirme Onayi
Gidis-Donlis Ucak Bileti
Katilim Belgesi (varsa)

Yolluk Bildirimi Formu
Pasaport Fotokopisi

Harcama Talimati

Odeme Emri Belgesi

HizZMETIN
ORTALAMA
TAMAMLANMA
SURESI (EN

GEC)

Yurtici ve Yurtdigi
gegcici gorevle giden
personel sayisina
bagli

54

12-E

Surekli Gorev Yollugu
Odeme Islemleri

NAKIL GELEN

Maas Nakil Bildirimi

Aile Bildirimi

Atama Onayi

Goreve Baslama Yazisi
Hesap Numarasi Dilekgesi
Dilekge

Surekli Goérev Yollugu Bildirimi
Harcama Talimati

Odeme Emri belgesi

EMEKLIi OLAN

Sosyal Giivenlik Kurumu Aylik Baglanma Yazisi
Emeklilik Onayi

Emekli Kimlik Fotokopisi
Hesap Numarasi Dilekgesi
Dilekge

Harcama Talimati

Odeme Emri Belgesi

Nakil gelen ve
emekli olan
personel sayisina
bagli

55

12-F

Satin Alma islemleri

Onay

Piyasa Arastirmasi-Proforma

Dogrudan Temin Sonucu

Fatura

Muayene Komisyon Tutanagi

Tasinir islem Fisi

Ekli Malzeme Listesi

Firmanin Vergi Borcu Olmadidina Dair Yazisi
Odeme Emri

ihtiyag duyuldugu
hallerde

56

12-G

Personele Yapilan
Yardim Odeme Islemleri

OLUM YARDIMI

Dilekge

Oliim Raporu

Mahkeme Karari

Banka Hesap Numarasi
Nifus Clizdani Fotokopisi
Niifus Kayit Ornegi
Odeme Emrri

1 kez

57

12-H

Birim Faaliyet Raporu
Hazirlama Iglemleri

Ankara Universitesi Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligi tarafindan yazilmig, birimlerin faaliyet
raporlari hazirlanmasina iligkin yazi

Yilda 1 kez

58

12-1

Butce Teklifi Hazirlama
Islemleri

Ankara Universitesi Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligi tarafindan yazilmig, butce teklifinin
hazirlanmasina iligkin yazi

Yilda 1 kez

59

14-A

Uyelik islemleri

Kimlik fotokopisi

1 gln
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o HIZMETIN
=z . : : ORTALAMA
< HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
S SURESI (EN
] _____GEG)
60 | 14-B | asinirKayitve Devir | o jistesi 5 giin
Islemleri
61 14-C Kataloglama ve . ) )
Siniflama Iglemleri
62 14-D | Odiing Verme Islemleri | - 1 gln
63 | 14-E |lade islemleri - 1 giin
64 16-A Persongl Tanimlama Resmi yazi o 1 giin
Islemleri Personele ait bilgiler
65 16-B Persone] Ayriligi Resmi yazi 1 gln
Islemleri
66 | 16-C $|fr9 Tanlm_lama/ _ ) 1 giin
Degistirme Islemleri
_ Etiket listesi
67 16-D | Arsivleme Iglemleri Devir teslim formu 1 gln
Envanter formu
) Odiing Alinan — Verilen | Talep figi .
68 | 16-E | Kiaser islemleri Teslim fisi 7.gtn
Ayiklama ve imha
69 16-F | Komisyonunun Resmi yazi 15 glin
Olusturulmasi Islemleri
Beyas Faaliyet Resmi yazi
70 | 16-G | Raporlarinin FR-08 formu 15 giin
Hazirlanmasi iglemleri FR-12 formu
: Satin Alinan Tasinirin Taginir iglem Fisi S
L TA ) Giris Islemler Fatura Fotokopisi Sig gund
Bagis ve Yardim o e
72 | 17-B | Yoluyla Edinilen Taginir | 529! iliskin yazi 2is gini
islemleri
73 17-C Ta§|n|rlgrln Sayim - 1ay
Islemleri
74 17-D Iagg I_Edilen T_a§|n|rlar|n lade tutanagi 1is giini
Giris Islemleri
Devir Alinan Taginirlarin | Devir yazisi -
75 17-E Girig iglemleri Tasinir iglem figi 7ig gund
76 | 17-F | Tasinir Cikis islemleri Tasinir Istek Belgesi 5ig glini
Tasininin Hurdaya " .
77 | 17G | Ayirma Nedeniyle Gikis | S2/1an Dusme Teklifi 15 is giinii
islemleri nay futanag
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o HIZMETIN
=z : : : ORTALAMA
< HIZMETIN ADI BASVURUDA ISTENEN BELGELER TAMAMLANMA
% SURESI (EN
GEQC)
78 | 17-H Taginir Yénetim Hesabi | Tasinir sayim ve dokim cetvelleri 2 ay
Islemleri
Tasininn Hurdaya . .
79 | 17-G | Ayirma Nedeniyle Cikis Kayittan DU$t:ne Texlifi 15 is gunu
i . Onay Tutanagi
Islemleri
80 | 17-H Taginir Yonetlm Hesab Tasinir sayim ve dokum cetvelleri 2 ay
Islemleri
81 174 peg|§|kl!klerln Bildiriime Ust yazi 1ay
Islemleri
82 17-J Péomlsyonlarln Gorevlendirme yazilari 1ay
urulmasi
ic Kontrol Sisteminin
83 19-A _Uyumla§t.|rllma3|, . ) )
Izlenmesi ve Koordine
Edilmesi
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