TURKIYE CUMHURIYETI
ANKARA UNIiVERSITESI
TURK INKILAP TARIHI ENSTITUSU MUDURLUGU

GOREV TANIMI FORMU

Birim Adi Madurlik

ORGANIZASYON | Ust Yonetici/ Yoneticileri Enstiti Miidiirii/Genel Sekreter
BILGILERI

2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunun 51.maddesi uyarinca her enstitiide, enstitii miidiiriine
bagli ve enstitii yonetim orgiitiiniin baginda bir enstitli sekreteri bulunur. Sekretere bagl biiro ve i¢
hizmet gorevlerini yapmak tizere gerekli gortildiigi takdirde, yeteri kadar midur ve diger gorevliler
calistirtlir. Bunlar arasindaki is bélimi madirin onayindan sonra uygulanmak tzere ilgili sekreterce
yapilir.

Enstitli Sekreteri oy hakki olmaksizin bagl bulunduklari kurumun kurullarinda raportorlik
yaparlar.

Enstiti Sekreteri, Enstitu idari personelinin disiplin amirleridir.

124 say1l Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim kurumlarmin Idari Teskilat:
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname Uyarinca;

Madde 39-1. Enstitli idari teskilati, enstitii sekreteri ile sekreterlik birosundan ve ihtiyaca
gore kurulacak 6grenci isleri ve destek hizmetleri biriminden olusur.

2. Bir enstitide, 1'inci fikrada sayilan birimlerin kurulmasna ilgili Gniversitenin énerisi
iizerine Yiiksekogretim Kurulunca karar verilir.

3. Enstitl sekreteri ile sekreterlik biirosu ve varsa bagl birimler, enstitliniin idari
hizmetlerinin ylritilmesinden sorumludur.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Ilgili kanun ve yonetmeliklerle Enstiti Mudirii tarafindan kendisine verilen gorevleri
yapmak.

Enstitiinin idari personeli Gizerinde genel gézetim ve denetim goérevini yapmak.

Enstittinun dniversite ici ve dig1 tum idari islerini ylritmek.

Enstitiinin idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, duzenli ve uyumlu sekilde

calismasini saglamak.

Fakdlte idari teskilatindan goérevlendirilecek personel hakkinda Enstiti Mudrine 6neride
bulunmak.

5018 Sayihi Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33.maddesi uyarinca
gerceklestirme gorevlisi gorevini yliriitmek.

Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu, Enstitii Yayin Kurulu ve Yaymn Komisyonlarinda
oy hakki olmaksizin raportorlik gorevini yapmak.

Enstitli Kurulu, Enstitid Yonetim Kurulu, Yayin Kurulu ve Yayin Komisyonlari giindemlerini
hazirlamak ve tiyelere dagitmak.

Enstitii Kurulu, Enstitli Yonetim Kurulu, Yaym Kurulu ve Yayin Komisyonu kararlarin
Rektorlik Makamina, bagl birimlere veya ilgili kurum ve kisilere iletmek ve arsivlenmesini
saglamak.




. Kurum ici ve Kurumu dis1 gelen evrak ve eklerinin ilgili birim ve kisilere havalesin yaparak,
Enstitii Miidiiriine havale onayina sunmak.

. Enstitl binyesinde birim arsivi olusturup sorumlusun belirlemek, arsiv diizenini saglamak ve
geemis doneme ait her tiirlii evrakin argiv yonetmelikleri dogrultusunda arsivlenmesini
saglamak.

. Enstituniin protokol, ziyaret ve toren islerini diizenlemek.

. Basin ve halkla iligkiler hizmetinin yQr{tilmesini saglamak.

. Enstitii i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme alimlarinda yapilmas1 gereken iglemlerin
taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan yapilmasini saglar.

. Enstituniin personel, (6zliik haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma
vb.) islerinin koordinasyonunu saglamak ve yiiriitmek.

. Idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini izlemek, bu konularda
personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.

. 1dari personelin performans raporlarini, disiplin islerini mevzuata uygun olarak diizenlemek.
. Gerektigi zaman guvenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak.

. Enstitii I¢ kontrol uyum eylem planmin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimleri
sunulmasini saglamak.

. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

. Enstitll tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, c¢alistay gezi gibi
etkinlikleri organize etmek.

. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

. Enstitll web sayfasinin diizenlenmesini saglamak ve takibini yapmak.

. Ogretim elemanlarinin gereksinimi olan ders araglarmin saglanmasi, bakim ve onarimini
yaptirmak.

. Tlgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

. Enstitl Miudiirligiinde bulunan; gazete arsivi, belge arsivi ve fotograf arsivlerinin korunmasi
ve saklanmasindan sorumlu olmak.

. Enstitiiniin Y1llik idari Faaliyet Raporunun hazirlanmasim saglamak.

. Enstitinln stratejik planimi yapmak icin gerekli ¢alismalar: ylritmek.

. Enstitinlin satinalma islemlerinin yiritilmesini saglamak.

. On Lisans ve Lisans Programlarinda 6gretim elemani gérevlendirilmelerin yapilmas: ve
Enstitii Yo6netim Kuruluna sunulmasmi saglamak.

. Enstituideki akademik ve idari personelin kisisel dosyalarmin tutulmasim saglamak, takip
etmek ve istenildiginden iist makamlara gerekli bilgileri sunmak

. 1dari personel ile toplantilar yapmak, gériis alisverisinde bulunmak, birim icinde ve birimler
arasinda uyumu saglamak, islerin organize bir sekilde yiiriitiilmesini miizakere etmek.

. Enstitide c¢alisan idari, teknik ve yardimci hizmetler personeli arasinda isboliimiinii
saglayarak gerekli denetimi gozetimi yapmak.

. 1dari personelin izinlerini Enstitiideki is akis siireclerini aksatmayacak bicimde diizenlemek.
. Enstitliniin demisbas, temizlik, kirtasiye, ders araclar1 vb. tilketim malzemelerinin teminini
saglamak, bakim ve onarimmlarmi yaptirmak.

. Satinalma ile ilgili caligmalarin yapilmasini saglamak, denetimi yapmak ve sonuglandirmak.
. Akademik personelin gorev uzatilmasi i¢in gerekli uyarilar1 yaparak, faaliyet raporlarmin
zamaninda Enstitiiye vermelerini saglamak.

. Yillik idari Faaliyet Raporunu hazirlamak

. Enstituinin stratejik planini hazirlamak.

. Akademik Faaliyet raporunu hazirlamak.

. Enstitu bitce taslaginin hazirlanmasini saglamak.

. Enstitiide ve yerleskede yer alan akademik birimlerin (Giizel Sanatlar Fakiiltesi, Ankara
Universitesi Devlet Konservatuvari, Su Yonetimi Enstitiisii) is giivenligi, is saglig1 ve risk
degerlendirme ile ilgili ¢aligmalar1 yiiriitmek.

. Enstitiniin  ve yerlegskenin ¢evre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli
yiriitiilmesini saglamak.




. Tahakkuk, tagmir mal kayit kontrol, satin alma, butce ve 6denek durumlarmin takibini
yapmak.

. Yerleskenin 1sinma Ve su ihtiyaglarinin kargilanmasini saglamak.

. Dersliklere ait ders arag-gereg ihtiyaclarin belirlenmesi ve teminini saglamak.

. Enstitiiniin ve yerleskenin teknik hizmetlerinin karsilanmasmni saglamak ve denetimini
yapmak.

. Enstituniin ve yerleskenin sivil savunma hizmetlerinin ve guvenlik hizmetlerinin takibini
yapmak, mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

. Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasint saglamak.

. Ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasina yardim etmek.

. Teknolojik ve fiziki altyapimnin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak.
. Onay ve muhir gerektiren evraklarin onaylanmasi ve muhirlenmesi.

. Bilgi Edinme yasasi cercevesinde talep edilen bilgilerin degerlendirilmesi ve cevap
verilmesini saglamak.

. CIMER sisteminde yer alan taleplerin cevaplandiriimasi.

. VARSIS sistemine veri girisinin saglanmasi.

BiLGi KAYNAKLARI

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
2914 say1l1 Yiiksek Ogretim Personel Kanunu
4892 Bilgi Edinme Hakki Kanunu
5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu
4734 sayili Kamu Thale Kanunu
4735 say1li Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu
6245 sayili Harcirah Kanunu
124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari
Teskilatt Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

. Yiiksekogretim Kurumlarmmda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli olarak
Calistirilmas1 Esaslarma Iliskin Karar

. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

. Yurtiginde ve Yurtdisinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Ydnetmelik

. Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksekogretim Kurumlarr Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi

. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y énetmeligi

. Bir Universite Adma Bir Diger Universitede Lisansistii Egitim Goren Arastirma
Gorevlileri Hakkinda Yo6netmelik

. Lisansiistii Egitim-Ogretim Enstitilerinin Teskilat ve Isleyis Yonetmeligi

. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y énetmeligi

. Yurticinde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Y 6netmelik

. Yiiksekogretim Kurumlari Bilimsel Arastirma Projeleri Hakkinda Yonetmelik

. Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlart Disiplin
Yonetmeligi

. Yiiksekogretim Ust Kuruluslari {le Yiiksekogretim Kurumlari Sicil Yonetmeligi

. Lisansustl Egitim ve Ogretim Y 6netmeligi

. Yiiksekdgretim Kurumlari Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programima
Iliskin Yo6netmelik

. Yiiksekdgretim Kurumlari Arasinda Ogrenci ve Ogretim Uyesi Degisim Programima
Iliskin Y®6netmelik

. Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yonetmeligi

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
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http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10127&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=%C3%9Cniversitelerde%20Akademik%20Te%C5%9Fkil%C3%A2t%20Y%C3%B6netmeli%C4%9Fi
http://mevzuat.basbakanlik.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.19573&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20%C3%9Cst%20Kurulu%C5%9Flar%C4%B1%20%C4%B0le%20Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1%20Personeli%20G%C3%B6revde%20Y%C3%BCkselme%20ve%20Unvan%20De%C4%9Fi%C5%9Fi
http://mevzuat.basbakanlik.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.19573&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20%C3%9Cst%20Kurulu%C5%9Flar%C4%B1%20%C4%B0le%20Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1%20Personeli%20G%C3%B6revde%20Y%C3%BCkselme%20ve%20Unvan%20De%C4%9Fi%C5%9Fi
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.8306&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Bir%20%C3%9Cniversite%20Ad%C4%B1na%20Bir%20Di%C4%9Fer%20%C3%9Cniversitede%20Lisans%C3%BCst%C3%BC%20E%C4%9Fitim%20G%C3%B6ren%20Ara%C5%9Ft%C4%B1rma%20G%C3%B6revlileri%20Hakk%C4%B1nda%20Y
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.8306&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Bir%20%C3%9Cniversite%20Ad%C4%B1na%20Bir%20Di%C4%9Fer%20%C3%9Cniversitede%20Lisans%C3%BCst%C3%BC%20E%C4%9Fitim%20G%C3%B6ren%20Ara%C5%9Ft%C4%B1rma%20G%C3%B6revlileri%20Hakk%C4%B1nda%20Y
http://www.yok.gov.tr/web/guest/icerik/-/journal_content/56_INSTANCE_rEHF8BIsfYRx/10279/17628
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10121&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=%C3%96%C4%9Fretim%20%C3%9Cyeli%C4%9Fine%20Y%C3%BCkseltilme%20ve%20Atanma%20Y%C3%B6netmeli%C4%9Fi
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10155&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Yurti%C3%A7inde%20ve%20D%C4%B1%C5%9F%C4%B1nda%20G%C3%B6revlendirmelerde%20Uyulacak%20Esaslara%20%C4%B0li%C5%9Fkin%20Y%C3%B6netmelik
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10163&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1%20Bilimsel%20Ara%C5%9Ft%C4%B1rma%20Projeleri%20Hakk%C4%B1nda%20Y%C3%B6netmelik
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9897&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1%20Y%C3%B6netici%2C%20%C3%96%C4%9Fretim%20Eleman%C4%B1%20ve%20Memurlar%C4%B1%20Disiplin%20Y%C3%B6netmeli%C4%9Fi
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9897&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1%20Y%C3%B6netici%2C%20%C3%96%C4%9Fretim%20Eleman%C4%B1%20ve%20Memurlar%C4%B1%20Disiplin%20Y%C3%B6netmeli%C4%9Fi
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10171&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20%C3%9Cst%20Kurulu%C5%9Flar%C4%B1%20%C4%B0le%20Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1%20Sicil%20Y%C3%B6netmeli%C4%9Fi
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.21510&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=L%C4%B0SANS%C3%9CST%C3%9C%20E%C4%9E%C4%B0T%C4%B0M%20VE%20%C3%96%C4%9ERET%C4%B0M%20Y%C3%96NETMEL%C4%B0%C4%9E%C4%B0
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.12883&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=T%C3%BCrk%20Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1%20Aras%C4%B1nda%20%C3%96%C4%9Frenci%20ve
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.12883&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=T%C3%BCrk%20Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1%20Aras%C4%B1nda%20%C3%96%C4%9Frenci%20ve
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.12883&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1%20Aras%C4%B1nda%20%C3%96%C4%9Frenci%20ve%20%C3%96%C4%9Fretim%20%C3%9Cyesi%20De%C4%9Fi%C5%9Fim%20Program%C4%B1na%20%C4%B0li%C5%9Fkin%20Y%C3%B6netmelik
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.12883&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1%20Aras%C4%B1nda%20%C3%96%C4%9Frenci%20ve%20%C3%96%C4%9Fretim%20%C3%9Cyesi%20De%C4%9Fi%C5%9Fim%20Program%C4%B1na%20%C4%B0li%C5%9Fkin%20Y%C3%B6netmelik
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.16532&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1%20%C3%96%C4%9Frenci%20Disiplin%20Y%C3%B6netmeli%C4%9Fi

. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

. Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekdgretim Kurumlari Ulusal
Ogrenci Konseyi Yo6netmeligi

. Yiiksekogretim Kurumlarida Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim
Yapilmasinda Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik

. Yiksekogretim  Kurumlarmm  Yurtigindeki ~ Yiiksekdgretim  Kurumlariyla  Ortak
Lisansiistii Egitim ve Ogretim Programlar1 Tesisi Hakkinda Yonetmelik

. Yiiksekogretim Kurumlarmi Yurt Disi Yiiksekogretim Kurumlariyla Ortak Egitim
Ogretim Programlarma Dair Y6netmelik

. Ankara Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim-Ogretim Y 6netmeligi

. Ankara Universitesi Lisansusti Egitim-Ogretim Y 6netmeligi

. Ankara Universitesi Diploma Yo6nergesi

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

. Hakli ve Gegerli Mazeretler

. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

. Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit islemleri Yonergesi

. Ankara Universitesi Senato Kararlar1 ve Yonetim Kurulu Kararlari.



http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9445&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1%20%C3%96%C4%9Frenci%20Konseyleri%20ve%20Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1%20Ulusal%20%C3%96%C4%9Frenci%20Konseyi%20Y%C3%B6netme
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.9445&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1%20%C3%96%C4%9Frenci%20Konseyleri%20ve%20Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1%20Ulusal%20%C3%96%C4%9Frenci%20Konseyi%20Y%C3%B6netme
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.21475&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1nda%20Yabanc%C4%B1%20Dil%20%C3%96%C4%9Fretimi%20ve%20Yabanc%C4%B1%20Dille%20%C3%96%C4%9Fretim%20Yap%C4%B1lmas%C4%B1nda%20Uyulacak%20Esasl
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.21475&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1nda%20Yabanc%C4%B1%20Dil%20%C3%96%C4%9Fretimi%20ve%20Yabanc%C4%B1%20Dille%20%C3%96%C4%9Fretim%20Yap%C4%B1lmas%C4%B1nda%20Uyulacak%20Esasl
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.11126&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1n%C4%B1n%20Yurti%C3%A7indeki%20Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1yla%20Ortak%20Lisans%C3%BCst%C3%BC%20E%C4%9Fitim%20ve%20%C3%96%C4%9Freti
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.11126&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1n%C4%B1n%20Yurti%C3%A7indeki%20Y%C3%BCksek%C3%B6%C4%9Fretim%20Kurumlar%C4%B1yla%20Ortak%20Lisans%C3%BCst%C3%BC%20E%C4%9Fitim%20ve%20%C3%96%C4%9Freti
http://www.yok.gov.tr/documents/10279/30571835/yurtdisi_yuksekogretim_kurumlariyla_ortak_egitim_ogretim_yonetmelik.pdf
http://www.yok.gov.tr/documents/10279/30571835/yurtdisi_yuksekogretim_kurumlariyla_ortak_egitim_ogretim_yonetmelik.pdf
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