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GOREV VE SORUMLULUKLARI

Fakiiltenin yazismalarini diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini
saglamak (Fakiilte-Boliimler/Birimler, Fakiilte-Rektorliik, Fakiilte-Fakiilte D1s1 Kurum ve Kuruluslar ile
yapilan yazismalar)

Mahkemelerin bilirkisi ve ekspertiz talepleri,

Kurum ve Kuruluslarin uzmanhk goriisii talepleri,

Kurum ve 6grenci anketlerinin uygulanma talepleri,

Bilimsel Altyap1 Projelerinin Rektorliige iletilmesi ile ilgili yazismalar,

Otobiis tahsisi yazilari,

Basimevi ile ilgili konular (Antetli kagit basimi, 6grenci topluluklar: tanitim kitapgiklart basima,
konferans/toplant1 vb. i¢in davetiye basimi),

8. Cesitli konularda Boliimlerden ya da Dekanliktan istenen goriis yazilari,
9. Gelen duyurularin Boliimlere ve Fakiiltenin iletisim listelerine elektronik ortamda duyurulmasi,
10. Siireli yazilarin takibini yapmak ve uymayan birimleri zamaninda uyarmak,
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. Belgeleri tarih sirasina ve BEY AS kodlarina gore diizenlemek, arandiginda kolayca bulunabilmesini
saglamak,

Zarf etiket listelerinin Dekanligin organize ettigi her etkinlikten 6nce giincellemesini yapmak ve
hazirlamak,

Dekanligin organize ettigi konferans, seminer vb. etkinliklerin haber ve duyurularinin yapilmasi, davetiye,

afis basimi, gerekli organizasyonun yapilmasi, fotograflarinin ¢ekimi, hediyelerin temini, plaket
yaptirilmasi vb.,

Fakiiltenin kurulusundan bugiine kadar Birimlerden gelen bilgiler dogrultusunda Fakiilte
istatistiklerinin olugturulmasi,

Fakiiltemiz web sayfasinin giincellenmesi, haber ve duyurularin eklenmesi/silinmesi,




16. Fakiilte tanitim1 ve yayinlar ile ilgili diger isler (afis, tanittim CD’si, tanitim kitap¢igi basimi gibi
islemler),

17. Fakiilte etkinliklerinde fotograf ¢ekimi yapilmasi,

18. Bayram kartlarinin hazirlanmasi,

19. Y1l Sonunda birim dosyalama ve arsivleme islemlerini yapmak,

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




BIiLGi KAYNAKLARI

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu,

4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik,

Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit Islemleri Yénergesi,

Baskent Protokol Listesi,

Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin Y énetmeligi,

Yiiksekogretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Ynetmeligi,
. Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemam Kadrolaria Naklen veya Agiktan Yapilacak Atamalarda

Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,
11. Ankara Universitesi Ogretim Uyeligi Kadrolarina Atanma ve Yiikseltilme Ilkeleri,
12. Ankara Universitesinde Arastirma Gorevlisi Kadrosuna Atanma ve Gorev Siireleri ile Tlgili Ilkeler,
13. Ankara Universitesinde S6zlesme ile Gorevlendirilecek Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlarinin
Atanma ve Gorev Siirelerinin Uzatilma ilkeleri,

A e A et e

—
=]

14. Yiiksekdgretim Kurumlari Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programina Iliskin
Y onetmelik,

15. Gizlilik ve Gizliligin Onemi,

16. Diger ilgili mevzuatlar

Gorev Tanimini

Hazirlayan: Onaylayan:
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Nezihe ER Prof. Dr. Omer ADIGUZEL
Fakiilte Sekreteri Dekan

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Goérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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