Birim: Personel Daire Baskanligi

Gorev Adi: Biiro Personeli (Disiplin Sube Miidiirligii)
Amiri Sube Miidiiri

Sorumluluk Alani: Birim amirince belirlenen gorev/alan
Gorev Devri: Sef

Gorev Amact:

Calistig1 birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri
kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri gercevesinde yiiriitmek.

Temel is ve Sorumluklar

Gorevi dahilinde her tiirlii bilgiyi her an kullanilabilecek durumda
eksiksiz ve glincel olarak tutmak.

Daire Bagkani/Sube Miidiirii tarafindan kendisine havale edilen yazi,
tutanak ve formlar1 almak, varsa geregini yerine getirmek.

Disiplin sorusturmasi agma emri yazilari yazmak.

Disiplin sorusturmasini takip etmek.

Ceza ve savunma talep yazilarini yazmak.

Idare mahkeme ile ilgili yazismalar1 yapmak.

Disiplin sorusturmasina iliskin yazilarin ilgililerin 6zlik dosyalarina
takmak.

Amirlerin verecegi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.
Disiplin ve Ceza sorusturmasi ag¢ilmasi i¢in sorusturmaci
gorevlendirme yazisini yazmak.

Sorusturmacinin talebi dogrultusunda istenilen ek siire talep yazilarini
yazmak.

Ceza sorusturmasinda, dosyanin son sorusturma kuruluna
gonderilerek fezleke hazirlamak.

Idari Personel hakkinda agilan ceza sorusturmasinda, dosyanin son
sorusturma kurulu olarak Ankara Valiligi 11 Idare Kuruluna
gondermek.

Sorusturma sonucunda diizenlenen Fezlekenin sikdyetci ve
stiphelilere itiraz hakki ve siiresi de belirtilerek teblig etmek.
Sorusturma sonucu hakkinda talepleri dogrultusunda ilgili Kurumlara
ve ilgili Bagsavciliga bilgi vermek.

Ceza sorusturmasinda dosyanin karar verilmek iizere Danistay)|
Birinci Daire Bagkanligina gondermek.

Rektorliik tarafindan agilan disiplin sorusturmasi sonucunda verilen
cezanin kisilere itiraz hakk1 ve siiresi de belirtilerek teblig etmek.
Sorusturmacinin talebi iizerine Diger Universitelerden bilirkisi raporu
talep edilmesi ve gelen raporun sorusturmaciya gondermek.




Birimler tarafindan yiiriitiilen sorusturmada, birimlerin talebi
dogrultusunda bilirkisi gérevlendirilme yazisini yazmak.

Diger iniversitelerden gelen sorusturmalara iliskin  bilirkisi
taleplerinin ilgili birime gonderilerek, gelen rapor ve dosyasinin ilgili
Universiteye yaz ile bilgilendirme yapmak.

Universite personeli hakkinda disiplin sorusturmasi agilmas1 halinde
ceza alanlarin bilgilerinin PBYS ve YOKSIS’e girmek.

Subede amirlerce yiiriitiillen islemlerin diizenli ve kesintisiz
yiiriitiilmesi amaciyla alinan disiplin tedbirlerine uymak.

Personel Devam Kontrol Sistemi (MEYER) otomasyonu ile ilgili
personelin devam-devamsizligini takip etmek ve raporlamak,

I¢ Kontrol Uyum ve Eylem Plami gergevesinde birimimiz faaliyet
alanlarina giren islemleri yapmak,

Verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasindan Daire Baskani ve Genel
Sekreter’e karst sorumluluklarini yerine getirmek.

Yetkileri:

Hakkinda sorusturma yiiriitiilen akademik veya idari personelin 6zliik
dosyalarini, ge¢mis disiplin cezalarin1 ve sicil ge¢misini inceleme
yetkKisi.

Sorusturmanin gizliligi ilkesi uyarinca; Rektorlik, dekanliklar,
yiiksekokullar veya miifettigler/sorusturmacilar tarafindan gonderilen
gizli ibareli dosya, tutanak ve fezlekeleri teslim alma, inceleme ve
muhafaza etme yetkisi.

Kesinlesen disiplin cezalarmi ve sorusturma siireclerini YOKSIS
(Yiiksekogretim Ortak Veri Tabani) ve PBY'S (Personel Bilgi Ydnetim
Sistemi) gibi ulusal ve kurumsal sistemlere isleme ve giincelleme
yetkKisi.

Savunma istem yazilari, ceza bildirimleri, fezlekeler ve itiraz hakki
iceren resmi kararlar1 (7201 sayili Tebligat Kanunu'na uygun olarak)
ilgililere (stipheli, sikayetc¢i, magdur) teblig edilmesini saglama ve
takip etme yetKisi.

Danistay, Ankara Valiligi I1 Idare Kurulu, Cumhuriyet Bassavciliklar,
Idare Mahkemeleri ve diger iiniversiteler ile yapilacak her tiirlii {ist
diizey hukuki yazigmanin taslagini EBYS iizerinden hazirlama ve
slire¢ sorumlusu olarak ilk parafi atma yetkisi.

Sorusturma a¢ma, savunma verme, ek siire talepleri, bilirkisi raporlar1
ve mahkeme savunma siirelerini (IYUK ve 2547 kanuni siirelerini)
takip ederek, gecikme yasanmamasi i¢in sorusturmacilari veya ilgili
birimleri resmi yaziyla uyarma yetkisi.

Son Sorusturma Kurullar1 ve Disiplin Kurullarinin sekretarya ve
koordinasyon islerini yiiriitme yetkisi.




Yetkili kurullarin veya yargi organlarinim (Danistay, Valilik, Savcilik|
vb.) talebi dogrultusunda, sorusturma dosyasinin onayli suretlerini
veya fezlekeleri ilgili makamlara resmi kanallarla iletme yetkisi.

Kurumda Calismaya Basladig:
Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladig: Tarih:

05.07.2024

05.07.2024

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
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