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GOREV TANIMI FORMU

ORGANIZASYON Birim Ad1

AN : . Personel Isleri
BILGILERI

Ust ;. Miidiir/Midir Yardimcilary/Yiiksekokul

Yonetici/Yoneticileri Sekreteri

Personel : Mehmet DUMAN

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1.Akademik Kadro Ilan1 ve Atama Islemleri
Kadro Atamalari
Gorev Atamalari

2. Gorev Siiresi Uzatma Islemleri
Yardimci Dogent,

Ogretim Gorevlisi,
Aragtirma Gorevlisi
Uzman

Akademik ve Idari Kadrolara Iliskin Iptal-Thdas Islemleri

Akademik ve Idari Personel Terfi Islemleri

Akademik ve Idari Personel Nakil islemleri

Yurti¢i ve Yurtdist Gorevlendirmeler (2547 sayili Kanunun 37, 38, 39. maddeleri)
Ders Gorevlendirmeleri (2547 sayili Kanunun 31, 40/a,40/b, 40/c ve 40/d.maddeleri)

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Islemleri
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Adaylik Kaldirilmasi islemleri

10. Disiplin Sorusturmasi Islemleri

11. Akademik ve Idari Personelin Géreve Baslama Islemleri
12. Akademik ve idari Personelin Gérevden Ayrilma Islemleri
13. Akademik ve Idari Personelin Istifa Islemleri

14. Akademik ve Idari Personelin Askerlik islemleri



15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

Akademik ve Idari Personelin Emeklilik Islemleri

Tahsil Degerlendirme islemleri

Mal Bildirim Beyannamesi Islemleri

Pasaport Islemleri

Izin ve Rapor Islemleri

Universiteleraras1 Kurul Dogentlik Sinav Jiiri Gérevlendirme Islemleri
Bilimsel Etkinlikleri ve Yayinlar1 Ozendirme Destegi (BEYOD) Islemleri
Servis Derslerine Gézetmen Gérevlendirme Islemleri

Yiiksekokul Kurul ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu Toplantt Oncesi ve Sonrasi Islemleri
SGK Ise Giris ve Cikis Bildirgelerini Diizenleme ve Aktivasyon Islemleri
Hizmet Takip Programi Giincellemeleri

Evrak Dosyalama Islemleri ve Personel Ozliikk Dosyalarnin Muhafazasi

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayr amirlerine karsi sorumludur.
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

BiLGi KAYNAKLARI

Anayasa

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu,

5434 Sayil1 Emekli Sandig1 Kanunu,

5510 Sayil1 Sosyal Giivenlik Kanunu,

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu,

Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi,

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarma Naklen veya Aciktan Yapilacak
Atamalarda Uygulanacak Merkezi Smav ile Giris Sinavlarma Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Y onetmelik,

Yiiksekdgretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Y énetmeligi
Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 Ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Yonetmeligi

Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim
Y 6netmeligi

Yurti¢inde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Y&netmelik

Ankara Universitesi Ogretim Uyeligi Kadrolarma Atanma ve Yiikseltilme Ilkeleri,

Ankara Universitesinde Arastirma Gorevlisi Kadrosuna Atanma ve Gérev Siireleri ile Ilgili
Ilkeler,

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

Ogretim Uyesi Yetistirme Programina iliskin Usul ve Esaslar

HITAP Hizmet Takip Progranmi

BEYAS Belge Yonetimi ve Arsiv Sistemi



