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SÜREKLI [GITbı UYGULA:\I,\ VE I\RAŞTJR~1A MERKEZi
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Süreklı Etıtım Uygulama ve Araşurma ),I~kezi Mudurlüğu.ııun web sayfası ıle ilgili isıek .~ hizmellen yerine gelırerek gereklı giınedlemele,; menuaıa uygun olarak gerçekleşıırnıek görev tanımı arasındadır

....... -.._._ _ _._ .._ .._ .._ ....•..•.-.._ _- .._ .._ ....•.........._ .._ .._ _._ _ ..-.._ ..........•.••••_ __ _._._ ........•.......•._ .._ _._ .._.._ _.- .._._ _ _ _-.- ..•.....
GÖREVIN A"'IACI Slireldi Eğıtım Uygulama ve Araşıırma Merkezi Mlidıiri6ğu'nim wtb sayfası nın gUncd ve enşebjlirlilı[:ıni sar:Jamak

I, Web sayfll5,nılı glineel bır şekilde sorunsuz çalışmasını sağlamal,
2. EAılını programlanrıda ıan,tım banneıl." hazırlamak, yaymlamak, afi~ tasarımlan )'apmak.
J. Erıilun programl3lında ön kayıl açma - karama işlemlerinın }'llpılara\; ön ka)ıt bilgilerinın ilgıli )'lerkez
P<'fSOIIehıle paylaşım",ı sa(;lamak,

GÖR~:V \'E " E(;ilim programları bınminde pl'O£rama ilişkin Cotoğraflan )'ayınlama\; ,duyurulan", web S~fasLııda yapmak,
SORU,\ILUU!t.:LARI 5, Eıııtım programıanna aıı sınav sorulannın hasımını gerçekleştınnek. dohimanlannı çoğah3lak eı';tıım

program yuruluculerıne iletme\;,
6 Ej':ıtım plOı;ramlanna aiı kiıapçıklann ıasarım ve grafiklenm yapmak,
7. E(;,tım programı sonunda Katılımcılara \'~ril~e\; belge'~ senıCıkaların tas3lımını yapmak.

V~:Tt.:IU:RI
TeknolOJıyıtakıp edebılmek ıçın gereUı de.ıek taldıınde bulunmak, (kurs, eğııım.senlln~ "b )

Bu dolum.ında açıklanan göre'- ıanımımı (I\;ııdum Göre"mı burada belirtilen
kapsamda yerıııe getım'eri kabul edi)'OrtIm

Ad-SoVld GökJıM EKSOY
Tarıh :::'Ib,.12021
Inmı c:;
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SfHt:II:Li E:(;IThll'lGlL\\I.\ n: .-\R.\ŞTIH\I\ \lERII:t:zi

GÖREV TA,'ı.\II~\RI
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:Gö"",,~,; :

iSure~1ı E~,ıırn l'gu!ama'~ Ar~\lm'a 'kr~~/l \Iuduru. H~~ıo, laf3J,ndan uç "i ,ur~ ,It !>'O,e'I~'fllır Gor~, ,uresı ,ona ~en lI.k'fl~1 \luduru '~'n,den ~ofe'lendınl~brlr, \I~leı \Iudurunun alu a-dan f.ul
GÖRt:"'I, klS,-\ h:o,e"n," b~ında bulwıama,aı:a~ı durumlarda gme'ı >orıa eret \tet~U ,tuıluru çalı~nular,nda ıc~,d","~ \afdın,~, "ImaL. u~~"e o~,~um d~n'anlan ara>rndan en f;ula ,l, ~'ŞI" ,tuılu' Yarılımı;", "lara~

T,\"i'ii ,i'ıoı~,lendlt""'~ u~~~ Me~ıonın on:t\'na ,,,naf 'te.~e~ 't"ıl(ın.ınun ııo'e,r b~rnda "Imad,~ı ~amanlaıda '~ını: \a,d,mcdanndan b,n" \eUIc~ eder
-..--------_ _-_. __ .-:--_ .._--_._--_ - --.-- -_.--- -._---------------------------------------------._---_._ _----_._._. __ ._------_ .._ _-_. __ _---_ _--_ .
GÖlu:"'I" ,-\'1 ..\('1 iAn~ara S,>,;,a1Rrhmlı:, ln"e""ı •.••' u" ~oncunu ıaraf,ndan ""hileneri amaç'~ ,I~d",e u'ıı"n olaıa~, m•.•r~uın >li\oou. nUS'Ollu d,,~rulıu5unda ~,um 'e o!},eıım, g~.•çeıı •.,unne~ 'ç'n ser~~h ıum faal"eı!ennı

ieıL.."Iı~ 'e \ enmlılı~ ,Ild •.•rın•.•'" gun "Iaral ~lıruı"lmc.••I ama~"la çalr~mala.n 'apmaL.. planlama~. ~Olllc'nd'nne~, lOOld",c o:ı"",~,~deno:ılemel

i :, ~7 S:J\ır, ı'u>..;eı..ot:,eı'm "anununoa ı..,."nu"" !lor~, ,e ",rum,uıu~.ara ",!lun nar"",eı eım"",.
~ 'krl~~ı ı"",,,1 ,-~me~,
1 \'er~e~ın .ım:ıçlanm !l~ç~lJ~tınnC\e 'onelı~ r;ı.ıJ,,~II~ planl.ım.:ıl.'e 'un.ıımc~.
~ YOO<'llm","u'ulunun gund•.•mını t>elırkme~ ,~alman bıa,lan "'ı;ul~m:ıı.
5 L~gulanan p'O!l'amlar~,~ f.ıaJ"eıl",e ,!ışı," ~oordına,"'>nu ,;.ı~lanıal.
h \1e,~~~ın ,,11ı~f:ı.ıl"eı r:ıP<J"mu,e b,r ••,m:ı~ı "I:ı arı çJlışmJ pro!l,;ım"" dwenı~"",ı 'e Heltorun on",ma ,unm~l

(;ÖREV"E 7 ,te.~um bul.~ harcanularmı du,,-~,ltmel.
SORt '".tı.l kUlU ii Mcrl~/dclıı •••m çalı~laıın sore,. ''''~. ,e 'iOrumlul•.•Uınna,~ ılg'lı d,!}eı d,,~umJnI~rJ "'!Lun harelet o:ımelenm ~~Iamai.. ıhıı~", durumund~ rar~1ı!ı0'e' 1e1IÇm!/O,e, I~ınne ,e bwılar3 arı ,o:ı~ı ,,~

•••.'rumluluUan bdırmel..
'J \le'~el1n :ım",ları do!}ruhusunda lar~l1arla !>'Oru~mcle-r'3pmJ.~ ,e met~e~ :ıdınJ !lerellı ,l~ıışımı i-J.gIJmJl.
III "'u";IJr, PmJde' hJ.lırl:ımJ~ '''' J h.uırlJımJ.~.
II Harcanı3 Yo:ıı,lıs1wı'JnI ıle lSJı", ,,\lmJ OnJ\ Iklgelen. Don~.• S~fTT1,1\eod~m.eemırlen", 1!:e1e~1ı0l\3,IJmJI:ın ~lpm3l.
I:!. E~um pr~'amlan bııınuMe ~Jlllımı;ıtJlın a1:ıc:ıg.bil\o1fl ,,,,.ı latılım belgelermı ona' lamaı...

i !~~1 S",,1ı Yuhelo!}reıım ","anunundJ belınıl.'fl '",l'ier
! SurcUı Egııım l)ı;Uı"",a 'e Ar.ışllnn.ı \i'"'~"'"' Y()ııeımelı!tınde belırlenen 'eı~ıler
1 T~ms,1Yellısı

"[Tı.;ll.ut ~ IllVJ Yeıl,sı
~ Illn Y"I~llJ

l.h~7S:t\ ılı De, il.'IMemur!:," "-JIlunu'ndJ 'e ~~~7S~ılı Yuhel.. O~,eıım ","anunu'ndJ.belınılen genel mıelıllere SJh'P oım:ıı.

h G[R[KLILlKLf:RtIBiI1i
i"Go'e' ının ı;ere~ınd,ııı du~",de 'Ş den""mme sahıp olmal.
i .Yo)neııc'lll.. nHelı~lenne SJhıp "Imn, "" i.. 'e ıdare gere~lennl bılm\.'!,
i"f:ı.ıı"",ıennı en i\ı ı-e~ılde suıdu.ebılml."il ıÇını:ere~1ılMar' ~rme 'e sorun ço~nlCnııelı~lenne ~ahıp olmal.

;

Bu do~umJndJ JÇı~lanJn go,e' ıanım,,,,ıoludum Gore"mı hurJdJ
belınıl •.•••lapsanıda ~enne geııım",ı ~abul e<l"orum

Dr. ötr. (~hJrf1lin G(II.(.(o(;Ll ALTl'~

Ad-So>:ıeı Dr <>ılı Ü~esı Y.ısemın G(;llH>Gıı AlTL:' {j"1iJ7j'},;-
•• h i ;~u~i (\i~.



Ai"iKARASOSYAL BiLiMLER Ül"IV~:RSiTF.Si

SÜREKLi EGiThl UYGUIA\lA VE ARAŞTIR.\IA MERKEZi

GÖR~:V TA1\IMLARI

:Sıatii'ü 1657S:ıyıh DMK. ı~47Say,1ı Yilkseköğreıim Kanunı~ 2914 Sayılı Yııkseköğret,m Personel Kanunu
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IGörrv [)nri i

iGÖR.:\'I~ KIS,", ISufekli Eg,lım Uygulıınıa ve Araştırma Merkez.inde k:ırnrbnn alınmasın' sagl:ımak
TANI'lı !

.------------_ ••••••----!------_. __.••••••••_----------_ •••••••••. ---------------_ .••••••••_-----------_._ •••••••••••_ •••_------------_ •••••••••••••••_•••----------------_ •••••••_ •••.••--------------------_. __ •••_----------
i

GÖRt:vIN AMA('I :Merkezin \'izyonu, miS)'O<ludof:ruııusunda eğınm ve öğretım, gerçeklcoşurmek ,ç,n gerekli Nm fMlıyederin.n eıkenlık ve verimhhk ilkelerine uygun olarak yurulillmesı amae'yla kararlann alınmas,nı sağlamak

i
1 Merkezın fMlıyellen ıle ılgılı eğıı,m programbnn,n lianrlanm:ısı ve planlanm3-~I, kaı,lım koşullarının belırlenmes', eğıt,m ve,,~'eek bmmlerle gerekh koordimısyonun s~ll\flma.~t konusunda kararlar almak,
2. Uygularum programlann sonunda kaı,lımcılara \-enle.:ek belı;enin $artlıınnı behılemek (kanlım belgesi. başan belgesi. sertıfila vb).

GÖ \' \.t' } Faaliyet raponınun dılıenlenmestne ilı$kin esaslan ıespit etmek ve sunul,," raporu değerlendiımek,
SORUM~~LUKI..",RI -l Bır sonrak, dlIneme an çalışma program,nın dUl.ı:'nlenmesıne ,Iı$kın esastan ıesp't eımek ve sunulan raporu degerlendırmek

_ ..........._------------
!ii. 2547 Sayılı y"kseköğretım KıınunWlda belırtılen yeıkiler

HTKIt.ul
:2 Siııeklı Er:ıhm Uygulama ve Araştırma Merkezı Yöneımelıt,nde bdıılencn yetk,ler

i
!
i
:

! [-657 Sa)1h DeVId Memu~lan Ka:ıunu'nda Ve 2~47 Sayılı Yuksek Oğıeı,m Kanunu'nda belirt,len gend niıeliklere sahip olmak

1$ GF.RfKI.lı.lKl[K! [Bil!:i
I-C.ore\llmn gerekmd,gı duzeyde '$ deneyın"ne sah,p olmak

! !
! !

Ilu dokOm,,"da a<;,kl,,"lII1110le~lantnmm okudum Gore"mi bU/ada belırt,len
kapsarııda yerine gelıınıeyi kabul edıyorum

Dr, Otr, Oy"i Ynemin GÜLLÜOeLU ALTUN

.•••d-Soyad l(('~";~,,t
Tarıh .... J.... 12021
i~



ANKARA SOSYAL niLIMLER ÜNivERSITEsi

SÜREKLi ECiTIM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZI

GÖREV TANıMLARı

IS1Aliiıil 1(,57 Sayılı DMK.. 25-41 S;ı:.ılı Yobelof;reıim Kanunu. 2')14 Sayılı YübeLOgrdim Personel Kanunu
te;-~-A.i~----------.rM.;l~~~M-~diı-r-Y;;d;;;;~;;------------- --------------.-- -------------.- ----------------- --.--------------- -.------------- - --
!~~~~~I=::=:~~~~2~~~i;;~~~~~~~~~~~i~~~~::~~:~~~~~:~:~:=:::::==~~~~~~~~~~~~~==:=::~~=~~~~~:~:::::=::====::::::::::=:==~=:::::::~=:====:~:::
i~!?~~__ __ı~~~~-~~~!~~-~.~.u~~.~~A~~~-~~~~~.'! _
i~!~~~!~----ı~:~~.~~-------------..- ------------------------------..-----------------------------..- -------------..------------
iGllrn Devri i

,
c;öR.:YIN KISA iSüreLh El}itim Uygulama \"e Ar"lilırma MerLeıi MOdür Yardımcısı. Müdunın gOre"i bıı.şında olmadıl}ıı.amanlarda yenne 'eLoile! eder MerLu çahşm:ılannın e!Lililil ,e ,'enmlihl illeleri ile yilt1llOlmesi amacıyl

TANıMı ıçahşmalaryapar
_•••• •• _1 •••••••• •••••••••• •••••••• _••• ••••••••••• -------------- ••••••• -.--------------- ••• - ••••• ----------- •••••••••••• ------------- ••••••••• -

!Merle/.in ,ity1lnu. mısy'onu "e Merleı MlldOro'niln talimaHm dol}rulıllSunda ~iıim ,e ol}rellmi gerçellC'jıirmeL için Kerelli ıom [aahyeılerinin eıLenlil 'e \"erimlihl ilLelenne uygun olarai yorOlulmesi :ımacıyl
C;ÖREYIN AMACı içalışnıaları yapmal, planlamaL, ytlnlendirmel, loordıne eımeL 'e deneılemel

i, Mudur ıe YOnetim Kurulu ıararından 'erilen gore,'len yenne gdırrnel.
2, MudUr olmadıtı ıarııanlarda Modürlo,!:e ıeHlet eımeL.
l. Merlcıııı daıeı edildı{!l !Oplanrılaıda Modur adına MerleIJ ıemsil etmeL.

GÖREY YE 4, El}lılm programlannın $ınaı' Lomi~1lnunda gOreı' :ılmal 'eyıı bll!iLnnlıl etmek.
SORUMLULUKlARı 5, Pıyasa fiyat araijılrrna lutnnaAı. yallaijll m:ıli)e!lut:maııl ı'e muayene labul raporunu ona~lamaL.

(" Odeme Emri belı;esinı gerçeLleŞıirme gOreıiisi olıırııllonırol edereL onııyo!amal

YF.TKII.ul

i.(,n Sa\'11ıDe\let Memurlan Kanunu'nda ı'e 25-47 Sll\ıh Yobel O~retım Kanunu'nda belırtilen genel niteliılere s.ıhıp olm.aL
i .Goıe'l~in gereLıirdigi dOleyde 1$deneyimine sahip oim:ıl
! .Yonetıcilil nitelillerine sahip oLmak: seıl ıe ıdare gerellerini bilmeı
i.Faaliyeııerini en iyi şekilde sOrdılrebilmesi için gerelli sorwı çO/me nıteliUenne sahip olmal

Bu doLıımanda lIÇıLlnnnngOrn ıanımımı oLudum. Gorel'imi buradil
belırtilen ıapsamdıı ~enne geıirmeyilııbu! ediy'lllUm

Ad.Soyad Aış GOr Ahmeı Emin AKIN
Mih •.• ..!..... 12u21
Imııı



A~KARA SOSYAL BiLl'ILER ÜNiVI-:RSiTESi

SeltEKLi ECiTiM UYGULAMA VE ARAŞTIR:\-lA :\-IERKEZi

GÖREV TANıMLARı

lSIRlii'" [657 Sa)ıh DMK, ı~47Sayılı Yüksekllğreıım Kanunu, 2914 Sayılı Y Ilkseköğreıim Personel Kanunu
l...- ...-.--.---------~-------.-..-..-.- ..-------------------.-----.--....- ........-.-- ..----------------------.-........- ....- ............-..---------.-----...- ......-- ...- ...-..--------.-----

i£~!'!.':.~~.'_____.__.___~~!~~~~:.~~~:.:.~~~r:ı:~~--------------.- ••• -~••••••••••••••••••••••• --.- ••• -••••••• - •••••••••••• - ••••••••••• -.--.- •• -••••••••••• -.-.---- •• -- •• ---.-- •••••• -.--.- •• -
: Dirimi :Sürdlı Eğuım Uygulama Vl: Arıı.ştırma Merkezıl..-..-.................~-- ....- ..-.-.- ......- ......_ ...- ............-..-..-..-..-.......--...-...- ..-- .._--.- ..-....- ......- .................-..--.--..-..-..........- ........- ...............
i~~I.~~~~IL..•.•._.._l~~!:!..I~!:ş~~i~.~~~~:ı.~.~~~~!:~:~~~~~ ••••• _ •• _. __•• _ •••• _ •••••••••••• _._ ••••• _••••••••. _•••• _•• _•••••••• _ •••••••••••••••• __._. __._ •••• __._ •• _••••• _•• _•••••••••••• _ ••••••• __ ••••

i!!.~.~.'~~i.~••• _••••••• __l~~~.z.~~~~ •• _._ ••••••••• _. __ ••••••••••••• _ •••••••••••••• _ ••••••• _ •••••••••• _••••••••••• _._ ••• _ ••••••• _._._ •••••••••••••• _ ••• _ •• __ •• _. __ •• __ - ••••••• - •••• - •• -
:Cörrv Devri :

GÖMEVIN KISA Sürekli Eğnim Uygul~ " Araştırma Merkezi Müdür Yllfdımcısı, Mudun.in gort'\li bıı.ş'nda olmadı!:ı um;ınlarda yenıw: veHleı .ı" Meıkez çall~ma1;lf1nın dkilıH " verımıilık ilkeleri ,i, yün::ııulmesi amaçıy!
TA~m.1ı ,alı~maI&1 yap:ır

.•......._ ....•.... _.... .._ ..._ ..-..-_._ .._ .._...._ ..__ ......_ ....-.-._ .._ ..•.....•.•.. _ ..__ ._.._--_._. __._...._ ...._ .._._ ......_ •......•.•...._ .._ ..•.......... _._ ..._ .....__ ...._ ......... -.....-._ ......_.....
GÖkEVI:"I'

Merkezın "ı.ytınll. mıilyonu " Merkez Miidün::ı'niln talımatlan do(:rul1ıısıında e~ııım " oğreıım, gerçekleşıırrnek ıçın ı;~rekh tüm r:ı:ılıyeı1ennın elkenlık " verimlılık ilhlerine uygun olarak yün::ıtıllmesi amacıyı
A:'II ..••CI çal,şmalan yapmak, planlarnak, yı.'lnlf:ndirmek, koordıne etmek ve denellemek

I. Müdur \l: Yönetım Kurulu IMarınd'Uı venlen g(l~eri yen"" getırmek,
2 .••.Iüdur olmadıgı zamanlarda Miıdiırlüğe \-ekalet eımek,
3. Merkezın dawt edıldiği ıoplanıılarda Müdllr adma .\lerkezi temsil elmek,

GÖREV VE 4 E!l;itım proı;nunlarının sınav komısyonunda görev almak \"~a başkanlık etmek,
SOMU.\ILUI,lJ~I-"IO 5 Pıyasa fiyaı araştırma ıuı:ıııa!l;ı, yaklaşık malıyet ıutJ.n~!ı1ve muayene kllbul raporunu onaylarnak.

6 Odeme Emri belgesıni gerçekl~llmıc görevlisi olarak kontrol ederek onaylarnal<.

ı~ol7Sayılı Yüksekllğreıım Kanununda belirtılen }~ıkiler

Iş G[RF:l\ılı.l"U~RI Dilci

i1.657 Sayılı DC\ieı M~urıan KllIlunu'nda ve ı~47Sayılı Yüksek Oğrdım Kanunu'nda belınilen genel nitelıklere sahip olmak
:.Gore"nın gerekhrdı~ı düzeyde ıŞ denevımıne sahıp olmak
[.YMehcıhk nııelıklenne sahip olmak; s~\"k ve idare gereklerini bilmek
[.t'aa1lyetlerinı en ıyi şekilde surdilıebılmesi için gerekli sorun çtlıme nııelıklerme sahip olmak,

Bu dokumanda açıklanan gllre\' lanımımı okudwn Gorevimi burada belınilen
~apsamda yenne ı;eıırrncyi kabul dıyorum



ANKARA SOSYAL niLi.\lLER ÜNivERSİTESi

SÜREKI.i EGiTiM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA .\IERKEZl

GÖREV TANıMLARı

!SIRlli'ii !657 Sayılı OMJ..:
i...-------------------.-..-.....~..._...........--_.-----------------------.-....-..............- ........-.--.-----------------------------.....- ......-- ......- ....--.-------------.---------------..- ........
:Giin'V Adı ;Yazı Işlen Sorumlusuı-------------.--ı-------~-,--------------------- ... - •....•~----.------------------------------ •..•.- ..-.---------------------------------.-- •.-- ..-----------
:Biı;m; :SUreklı Eğıtım Uygulama ile Araştırma Mt'fke~
l...........-...--------~------.-..-.- .....--- ......-.----------------------------...- ......- ......- ...-..-.--.-----.------------------.-.---.....-- ....-.- ...-.--..-------.-------------------.......
:AII Dirimi :Siıreklı Eğmm Uygulama ve Araşıırma Merke7Ji......_-_._-----------~.__._......................._------------------.-...--.............- ........-..-..------------------------.-..-.....- ....- ...............-.--.-------.------------.-.-.............- ........ı~~~_~_~~~____.._.__~:~~!.l.ı:.~~___.________________..__.__._.___________.____________________...._....__._____._____________________._._.__.___._________.
:GiiR'v Devri :

GÔRt:vIs ••ıs." lAnkaıa Sosyal B,limler Üniversitesi Usı y<lnelimi tarafından belirlenen ilke ve amaçlara uygun olmak suretıyle Merkez faal~tlerinın etkenlık ve \'enmhlik ilkelerine uygun yUmliilmesi amacıyla Merkez iÇIlle Merkez dı~ı

TANI'\1I ha7ışmalan ve :ırşivler için gereklı işlemleri yapar,
....._ ........... __ .._.-:-------------_ ........_ ...._ .......--.-_._-----------_ ............................ --_._-_._--_._-------------_._--_ ......_ ................... _ ..--_ .._-----_._---------------_. __ ._..._ ..._ ......._ ...._..-._.._--

;
GÖREVIN A'\IACI !Binmdeyazı ışleri hususunda '...iŞle>lŞIyiııiinnek;

GÖRF.\'n:
SORtlMI.UI.tIı.:I,ARI

I, Ele~lfonik Belge YOnelim Sısıemi lizennden gelen-gıden e\'fakları kaydelmek. havale ed,len e\'fağı ilgılılere göndermek.
2, Görevalanı ,'e Merkezın persooel ile ilgilı yazışmalannın dılıenlenmesı. ı:ıkıp edıln'esi. dosyalanınası ve :ırşivlenmesini faalıydini yı:ın:ıtn'ek.
l, Imzalanan evraklann ilgilı yerlere zimmeı. posta, e.ma.i1. faks ile göndenlmesinı sağlamak.
4 Yöneıım KumluIoplantı gimdeminı lıuırlamak ve flyelere dağmlmas,m sağlam:ılr..
5 GuRdeme alınan evrakları Merkez Mudiınine vermek. J..:urul J..:arar1annı yu.,rak lara,lann ekkn ıle ılgılı yerlere ı,'ondenlm~ıni sağlamak,
6, Merkeze ya da kişilere ait ht'f ıurlu bılgı \'e belgeyi korumak, ilgısiz k,şılenn elıne geçmes'n' önlemek,
7, Mmez MUdiır(ınun onayı olmadan kiş,lere bilgi ve belge vermekten kaçınmak.
8 Yuışmalann kısa. anlaşılır ''e htııs,z olmasına Ölen gO!itermek.
~. Bırimlerden gelen e\'faklan kontrol ederek almak. haıalı olanlan geri göndermek,
ıo. Mefkez persooelınm izin IgOrev! rapor dönıişu göreve başlama yazılannı takip dmek "e hazırlamak.
ii. Butun görevlendirmelen, rapor, izin alan personeli. işe başlama tarihlerini Personel Daire Başkanlı~ı'n.ı bildırmek,
12 Merkez ıle ılgılı raporları ha1Jtlam.ık. bunlııt ıçin temelle'ikil eden istaıı~ııki bilgileri 'utmak,
l3 Yıı sonlannda a'1"ienmesl gereken evraklan kaldırmak, sU'esi dolanlan zamanında imha etmek ya da gen kll7:ındırmak i~ın gıi""mlıı kuruluştıua teslım eımek.
14 Açılacak OLaneğitım prog,amlannın ~Ierkez "'''eb sarfası ve Ünıversite ,veh sayfası iızennden dııyurulınas'nı \it' varsa prO!-",ma aıı afişin basllmasını1daglhlma.sınl s<ıi:lamak.
15. Açılacak olan eğirim programlanmn ılanı içın yaz,h ve görsel basın organları ile gonişmek,
16. Eğıtım programlan ile ılgılı tOm bılgıleri bııhmeılara telefonlsmsJe-maıl yolu ile ıleımek,
17 Eğilımin ders programın, dflıenlemek \'e takıp etmek.
18, Eğıtım programlannın matel')'allcnnın çoğaltılmasın, '''e dagılılınasını sağlamak.
19. Eğıtım programı sonunda ha.şanlı olan hıılımcılara başan belgesilsenifıkıı. b:ı.ş.ansız olan hı,hmcılara ise katılım belgesin,n diızenlenmesini ve b:ı.sılınasını Sllğlamak.
20, Et'tim program, ile ılgih belgeleri imza k:ırşılığında kişilere teslim eımek.
21. Gorevlen ıle ilgili faaliyetlen hakkında iıslime bilgi vermek. sorunlan rapor eımek ve Sıslemın daha sağlıklı i~leyebllmesl ı~ın görC'\1eri ile ılgılı ().~tlenne önenlerde bulunmak.

lı Yuılan paıaf eımekLı ılgılılerden {Akademık ve IdMı Persooe1}gereklı belgeleri talep etmek

YETKIURl
LJ, Merkez ile ılgılı yazılan teslim alma '''e lutanaklan imzalamak
14 Merkez ile ılgıli yurutiılen eğııim proı:ramlan ile ilgili belgeleri imzalamak,
j

Bu dokumanda açıklanan gorev lanın"m, okudum Gtıre\1mi burada belımlen
hpsamda yerine getırmeyi hbul ediyorum

Or. Ö!,r. Üyni YHsemin GÜLLOOCLU ALTU~

Aı.I.SW~.e ERTOK ıt-"ö~;'['in
;

Tanh . ı../~oıı__
Imza .,

V
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[Slatıi!i1 !6S1 Sayılı DMK
f--.-.- .....-------~-------.--.-.----------------------.---.----------------------- ..--.-----------------.--------------------------
IGörrv Adı ITaşınır Kayıt Yetkilısif-..--------------~--------------------------.-- •..•.- .....- .•.-.--..-------------------.-..- ......-- .....-.---.---------.---.......-..-..-......---------------.--•......--.- ...-..-.-------

r~~~~;~~~~~=::=j~~~:;~].g~~~~;-~-~~~~~~~~~:~::~:~~=~==~::=:~::=::=::::::::=:::::=:=:=~~==~~=::~~~:=::===~=::====:=--------
i~;::v-ri-------t~~~~~...!:'.u.~~~--.--.-------------.-----..-..-.-....---------------------.-..- ..-- ....--- ..-----------------....-.-- ....-...--.------------.--..-.- ....- ...-.------
i

GOREVIl'Ii ı..:ISA :Sıirelıli Egitim Uygulama ~Araştırma ~lerkezi ~1udiirliiğii.nUn demirbaş ~taşınırlarını Iıanun. tUtiık. yönetmelik ~diter mevzuat hiikiimlerine 'O~tcslım """'. ambar ~kullanıcılara gın$ını. çılıl$ını ,,,"'"
TANıMı lkaylllarını tuımak ile bunlara ilı$kın belge ve cetllelleri duzenlemek. ~ıl ~unda sayım ışlemlerını yapafalı ll)nıyat h<'Sllbınl ilg~ı )'er!ere b>6ndermek görev tanımı kap~amındadır

-------------------------1-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
GÖREvJN A\I.~C1 ıBirimde ıaşınır işleri hususunda i$ \-e iş!e:-;şi yuıiıtmek,

I.Bırımlenn malzeme ile teçhiz:ıt isteklennın ka'lılanması. eksik malzeme \-e teçhız:ıtın temın edilmesi için satın alma biirosuna iletmek,
2 ESinm öğretım ve araştırma içın gereidi olan kırıasiye. demirbaş malzeme ile diğer araç-ı:erecin teslım alınması, kayıt işlem-erınin yapılması ve ihtiyaç omnınd.!. 11ı:11ıbırimlere zimmetle teslim etmelı.
1 Taşınır Kayıt K()IIırol Yeıkilisi olarak ılgılı görevlerin yerine getirilmesi, (Taşınır Işlem Fişırıin dolduruım:ı.~ı. aınbar gıriş ve ç,lı'$ kayıtışlemlennı yapmalı)

GÖR.:\' ".: ~ Bırımden ayrılan personelın iızennde zımmetlı demiroaşlann iadesini sa~lamak.
SORUMI.Uulı..:URI S Yıl sonu itiban~k Aynıyat Talım.atnamesıne uygun olarak. ayniyal giriŞ-çık'$ ka).ıtlannın \'e demirbaş eşyaların kesin hesap annın bazırlanarak. imzalandıktm sonra. ilgıli yerlere gönderilmesini sağlam.!.k.

6. Çalışmalarında gızlilik, doğruluk. çabukluk ve gı:ı.-enirlihk ilkelerinden ayrılmamak,
1. Yasa ve yönelmelikleri takip ederek, sLirekı; bilgılerıni yenilemek, Us! maıamla'a. haıillı. eksık, işlemleri on:ıylatmııktMlıaçınmak.

n:Tı..:ll[RI

: i. Taşımr K3)1t Kontrol Yetkilisi olarak gorev yapmak
lı, Yazıları paraf e1ıneki) lIı:llılerden (Ahdemik ve Idan Pen;onelJ gereklı belgelen talep etmek
;4 MerkeZ ıle ilgıli yazılan teslim alma ve tutMalian imzalamak,
1 ,

Bu dokiımanda açıklanan görev tanımımı okudum Görı:vimı burada belinılerı
.apsamda yeri~ getırmeyi kabul ocdıyorum

Ad.Soy:w Gamze ERTOR
fııriht'ıı':'C42oı1
Inır.a
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