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Birim Adi * | Personel isleri

ORGANIZASYON | Ust Yonetici/Yoneticileri | * | Fakiilte Sekreteri

BIiLGILERI Dekan Yardimcilari
Dekan

Personel : | Ferhat DEMIREL / Sef

GOREV VE SORUMLULUKLARI
1- Yonetim ile birim arasindaki iletisimi saglar, birim tarafindan yiiriitiilmesi gereken isleri, kanun,
tiiziik, yonetmelik ile diger mevzuat kapsaminda zamaninda, eksiksiz olarak yapar ve yapilmasini
saglar.
2- Yapilan isler/islemler konusunda iist yoneticilere bilgi verir, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklar.
3- Ust yoneticiler tarafindan verilen kanuna uygun diger isleri yerine getirir.

1.Akademik Kadro ilan1 ve Atama Islemleri
Kadro Atamalari
Aragtirma Gorevlisi,
Ogretim Gorevlisi,
Uzman,

Yardimci Dogent,
Ik Atama
Dogent,
Profesor,
Sozlesmeli Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlar
Gorev Atamalari
Dekan,
Dekan Yardimecilari,
Boliim Bagkani,
Boliim Bagkan Yardimeiligi
Anabilim Dali Bagkani
Fakiilte Kurulu Uyelikleri
Fakiilte Y6netim Kurulu Uyelikleri
Universite Senato Temsilciligi
2. Gérev Siiresi Uzatma Islemleri
Yardimc1 Dogent,
Ogretim Gérevlisi,
Aragtirma Gorevlisi
Uzman




3.
4.
5.

Akademik ve Idari Kadrolara iliskin iptal-ihdas islemleri

Akademik ve Idari Personel Terfi Islemleri

Akademik ve Idari Personel Nakil Islemleri 6. Yurtici ve Yurtdisi Gorevlendirmeler

(2547 sayili Kanunun 37, 38, 39. maddeleri)

7. Ders Gorevlendirmeleri

(2547 sayili Kanunun 31, 40/a,40/b, 40/c ve 40/d maddeleri)

8.
9.

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Islemleri

Adaylik Kaldirilmasi islemleri

Disiplin Sorusturmasi Islemleri

Akademik ve Idari Personelin Goreve Baslama islemleri
Akademik ve Idari Personelin Gérevden Ayrilma islemleri

Akademik ve Idari Personelin istifa, Askerlik Islemleri
Akademik ve Idari Personelin Emeklilik Islemleri

Tahsil Degerlendirme Islemleri
Mal Bildirim Beyannamesi Islemleri
Pasaport Islemleri

izin ve Rapor Islemleri

Fakiilte Kurulu ve Uyelikle Islemleri

Hizmet Birlestirme islemleri

Universitelerarasi Kurul Docentlik Smav Jiiri Gorevlendirme Islemleri
Akademik Tesvik Yonetmeligi Islemleri

Uluslararasi Bilimsel Etkinlikleri Destekleme (UBED) islemleri

SGK ise Giris ve Cikis Bildirgelerini Diizenleme ve Aktivasyon Islemleri
Hizmet Takip Programi Giincellemeleri

Evrak Dosyalama Islemleri ve Personel Ozliik Dosyalarinin Muhafazas:

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

yerine




BiLGi KAYNAKLARI

Anayasa

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

5434 Sayili Emekli Sandig1 Kanunu,

5510 Sayili Sosyal Giivenlik Kanunu,

4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu,

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Naklen veya Aciktan Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik,
10.  Yiiksekdgretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Y dnetmeligi

11.  Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Yonetmeligi

NS IPR I

12.  Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Y 6netmeligi

13.  Yurticinde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Y&netmelik

14.  Ankara Universitesi Ogretim Uyeligi Kadrolarina Atanma ve Yiikseltilme ilkeleri,

15.  Ankara Universitesinde Arastirma Gorevlisi Kadrosuna Atanma ve Gorev Siireleri ile ilgili lkeler,

16. Ankara Universitesinde Sozlesme ile Gorevlendirilecek Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlarinin
Atanma ve Gorev Siirelerinin Uzatilma Ilkeleri.

17.  Ogretim Uyesi Yetistirme Programina liskin Usul ve Esaslar

18. HITAP Hizmet Takip Programi

19. BEYAS Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi

Gorev Tanimini

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

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Sef Ferhat DERMIREL




T.C.

ANKARA UNIVERSITESI
o GUZEL SANATLAR FAKULTESI DEKANLIGI
,
ANKARA UNIVERSITESI o
GUZEL SANATLAR FAKULTES] GOREYV TANIMI FORMU

Birim Ad1

* | Personel isleri

ORGANIZASYON | Ust Yénetici/Yoneticileri | *
BIiLGILERI

Fakiilte Sekreteri

Dekan Yardimcilar:
Dekan

Personel

: | ibrahim DEGIRMENCI / Bilgisayar isletmeni

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1.Akademik Kadro Ilan1 ve Atama Islemleri
Kadro Atamalari
Arastirma Gorevlisi,
Ogretim Gérevlisi,
Uzman,
Yardimci Dogent,
Ilk Atama
Docgent,
Profesor,

Sozlesmeli Yabanc1 Uyruklu Ogretim Elemanlart

Gorev Atamalari
Dekan,
Dekan Yardimcilari,
Boliim Bagkani,
Boliim Baskan Yardimeiligi
Anabilim Dali Bagkani
Fakiilte Kurulu Uyelikleri
Fakiilte Yénetim Kurulu Uyelikleri
Universite Senato Temsilciligi

2. Gorev Siiresi Uzatma islemleri
Yardimci Dogent,
Ogretim Gorevlisi,
Arastirma Gorevlisi
Uzman




6.
7.
8.

Akademik ve Idari Kadrolara iliskin iptal-ihdas islemleri

Akademik ve Idari Personel Terfi Islemleri

Akademik ve Idari Personel Nakil Islemleri 6. Yurtici ve Yurtdisi Gorevlendirmeler

(2547 sayili Kanunun 37, 38, 39. maddeleri)

7. Ders Gorevlendirmeleri

(2547 sayili Kanunun 31, 40/a,40/b, 40/c ve 40/d maddeleri)

27.
28.
29.
30.
31.

32.
33.

34.
3s.
36.

37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Islemleri

Adaylik Kaldirilmasi islemleri

Disiplin Sorusturmasi Islemleri

Akademik ve Idari Personelin Goreve Baslama islemleri
Akademik ve Idari Personelin Gérevden Ayrilma islemleri

Akademik ve Idari Personelin istifa, Askerlik Islemleri
Akademik ve Idari Personelin Emeklilik Islemleri

Tahsil Degerlendirme Islemleri
Mal Bildirim Beyannamesi Islemleri
Pasaport Islemleri

izin ve Rapor Islemleri

Fakiilte Kurulu ve Uyelikle Islemleri

Hizmet Birlestirme islemleri

Universitelerarasi Kurul Docentlik Smav Jiiri Gorevlendirme Islemleri
Akademik Tesvik Yonetmeligi Islemleri

Uluslararasi Bilimsel Etkinlikleri Destekleme (UBED) islemleri

SGK ise Giris ve Cikis Bildirgelerini Diizenleme ve Aktivasyon Islemleri
Hizmet Takip Programi Giincellemeleri

Evrak Dosyalama Islemleri ve Personel Ozliik Dosyalarinin Muhafazas:

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

yerine




BiLGi KAYNAKLARI

20. Anayasa

21. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

22. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

23. 2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu,

24. 5434 Sayili Emekli Sandig1 Kanunu,

25. 5510 Sayilt Sosyal Giivenlik Kanunu,

26. 4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

27.  Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi,

28.  Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarina Naklen veya Agiktan Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Smav ile Giris Sinavlarina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y &netmelik,

29.  Yiiksekdgretim Kurumlar Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Y &netmeligi

30. Yiiksekogretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksekdgretim Kurumlar1 Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

31.  Yiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Y 6netmeligi

32.  Yurtiginde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik

33. Ankara Universitesi Ogretim Uyeligi Kadrolarina Atanma ve Yiikseltilme Ilkeleri,

34.  Ankara Universitesinde Arastirma Gorevlisi Kadrosuna Atanma ve Gérev Siireleri ile lgili ilkeler,

35.  Ankara Universitesinde Sézlesme ile Gérevlendirilecek Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanlarinin
Atanma ve Gérev Siirelerinin Uzatilma Ilkeleri.

36. Ogretim Uyesi Yetistirme Programina Iliskin Usul ve Esaslar

37. HITAP Hizmet Takip Programi

38. BEYAS Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi

Gorev Tanimini

Hazirlayan: Onaylayan:
...... [oviiiid il veeeid
Nezihe ER Prof. Dr. Omer ADIGUZEL
Fakiilte Sekreteri Dekan

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimin1 okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

ibrahim DEGIRMENCI
Bilgisayar isletmeni




