ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNiVERSITESI
SUREKLI EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZIi

GOREV TANIMLARI
i Statiisii 657 Sayilh DMK, 2547 Sayih Y uksekogretim Kanunu, 2914 Sayih Yiksekofrenm Personel Kaaunu
Girev Adi Web Sorumlusu
Birimi Sarekli Egitim Uygulama ve Aragtirma Merkezi
Alt Birimi Sarekli Egitim Uygulama ve Aragtirma Merkezi
ik Amiri Merkez Mudiiri
Gérev Devri

GOREVIN KISA

TANIMI Sirekli Egitim Uygulama ve Aragtirma Merkezi Midarlaga nin web sayfasi ile ilgili istek ve hizmetlen yerine getirerek gerekli giincellemeleri mevzuata uygun olarak gergeklestirmek gorev tanimi arasindadir,

GOREVIN AMACI !Sirekli Egitim Uygulama ve Aragtirma Merkezi Midirltiga’nun web sayfasi min guncel ve ensebiliclilifini saglamak

1. Web sayfasimin gincel bir gekilde sorunsuz ¢aligmasini saglamak,
2. Egitim programlannda tamtim bannerlart hazirlamak, yayinlamak, afig tasanmlan yapmak,
3. Eitim programlannda 6n kayit agma — kapama islemlerinin yapilarak 6n kayit bilgilerinin ilgili Merkez
personeli ile paylagimini saglamak,
GOREV VE 4. Egitim programlan bitiminde programa iligkin fc r lamak , duyurul web sayfasinda yapmak,
SORUMLULUKLARI 5. Eitim programlanna ait sinav sorulanmn basimini gergeklegtirmek, dokumanlannt ¢oBaltarak efiim
program yuruticilenne iletmek,
6. Egitim programlanna ait kitapgiklarn tasanm ve grafiklenm yapmak,
7. Egiitim programu sonunda katiimeilara venlecek belge ve sertifikalann tasanmint yapmak,

il

Teknolojiyi takip edebilmek igin gerekli destek talebinde bulunmak, (kurs, efitim,seminer vb.)
YETKILERI

Bu dokimanda agiklanan gorev tammimi okudum. Gérevini burada belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum

Dr. Ogr. Cyesi Yasemin GULLUOGLU ALTUN
Merkez Miid|
Ad-Soyad: Gokhan ERSOY

[Tanh: . /./G. /2021
Imza &or '




ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
SUREKLI EGITIM UYGULAVA VE ARASTIRMA MERKEZI
GOREV TANIMLARI

Statiisi 51-57 Savili DMK. 2347 Savilt Yoksehogreum Kanunu. 2914 Savil Yuksekogreum Personel Kanunu

Girev Ad iMerkez Muduru

Birimi gSurel\Il Egmim ﬁg;ﬁ;ﬁ;:-e-;\msurma Merkes

Alt Bivimi {Surckli Egitim Urgulama ve Aragtirma Merken -
Hilk Amiri {Rektor

{Giirev Devri o

GO ANKIS Sureklt Egrtim Usgulama ve Arastirma Merkes Madura. Rektor 1arafindan ug vl sure ile goreslendinlir Gorev suresi sona eren Merkes Muduru vemden gores lendinlebilir Merkes Mudurunun alu avdan fazla)
RE‘;‘II“:“"’" goreviin baginda bulunamaacad durumlarda gorevt sona erer Merhes Muduru galismalaninda kendisine vardimer olmak usere ogreum elemanlan arasindan en fasla ki kisnr Madur Yardimersi olarak|
TA? worevlendirmeh usere Rektorun onavina sunar Merkes Madarunun gorevi basinda olmadizi zamanlarda verine vardimcilanndan binsi vekaler eder

o N . Ankara Sosval Bilimler Unnversites: ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uvgun olarak. merkesn viaonu. missonu dogrultusunda egium ve ogreumi gerceklesurmek igin gerekli wum faaln etlenning
GOREVIN-AMACY ietkenlik ve venmibilik ilkelenne mgun olarak yurutulmest amacn la galismalan yapmak, planlamak. vonlendirmek. kooidine etmek ve denetlemek
H

1 2547 Savil Y uksehogretm Kanununda Belirulen gorey e sorumluluklara us gun harehet etmek

Merhes temsil etmek.

Merkesin amaglanm gergeklestirmeye vonelik faaln etler planiamak ve vurutmeh.

Yoneum Kurulunun gundemuni belirlemek ve alinan kararlan uygulamak.

Usgulanan programlara ve faaliyetlere ilishin koordinasyonu saglamak.

Merkesm villik faahivet raporunu ve bir sonraki vila ant galisma programim duzenlemek ve Rektorun onavina sunmak.

GOREV VE 7 Merkesn butge harcamalanm dusenlemek.

SORUMLULUKLARI 8 Merkezdeks tum calisanlann gorey. vetki ve sorumluluklarina ve ilgih diger dokumanlara us gun hareket etmelenm saglamak. thuvag durumunda farkh gorevler igin gorevlendirme ve bunlara ait vetki ve
sorumluluklan belirmek.
% Merkesin amaglan dogrultusunda waraflarla gorugmeler vapmak ve merkes adina gerekl iletigimu saglamak.,
10 Kurslar, Projeler hasirlamak veva hasrlaimak.
11 Harcama Yetkilisi umvani ile (Saun Alma Onav Belgelen. Doner Sermave odeme enrlenni )gerekli onas lamalan yapmak.
12 Egitim pr lan biuminde kathmeilann alacag) bagan veva kaulim belgelenm onay lamak.

L de e

I 2547 Savili Yiksekogreum Kanununda belirulen vetkiler
2 Sorekli Egium Uvgulama ve Arasurma Merkea Y onetmehginde belirlenen vetkiler
3 Temsil Yetkisi

YETKILERE {4 Imza Yetkis
5.1

657 Savih Devlet Memurlan Kanunu'nda ve 2547 Savih Yuksek Ogrenm Kanunu nda behrulen genel mieliklere sahip olmak
Gorevinin gerektirdifs duzevde 15 denevimune sahip olmak

Y oneticilik mteliklenine sahip olmak: sevk ve idare gereklenm bilmek

Faalivetlenim en i sekilde sardirebilmest igin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme miteliklenne sahip olmak

i$ GEREKLILIKLERI !Bilgi

I[Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum Gorevimi burada

belirtilen kapsamda verine getirmevi kabul edivorum
Dr, Or. U'yesi Yasemin GULLUOGLU ALTUN

erkez Midiiri
Ad-Sovad Dr Ogr Uvesi Yasemin GULLUOGLU ALTUN
[Tarh /...2021
|lmsa




ANKARA SOSYAL BILIMLER UNiVERSITESI
SUREKLI EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

GOREY TANIMLARI
Statiisii 657 Sayih DMK, 2547 Sayili Y iksekogretim Kanunu, 2914 Sayih Y iksekofireum Personel Kanunu
Girev Adi Yonetim Kurulu
Birimi Stirekli Eitim Uygulama ve Aragtirma Merkezi
Alt Birimi Sarekli Egitim Uygulama ve Araguirma Merkezi
ilk Amiri Merkez Madiiru Rektor
Girev Devri

GOREVIN KISA
TANIMI

Surekli Ezitim Uygulama ve Aragtirma Merkezinde kararlann alinmasini sagilamak

GOREVIN AMACI

Merkezin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gergeklegtirmek igin gerekli tam faalivetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yaritalmesi amaciyla kararlarn alinmasim sagilamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

Merkezin faaliyetleri ile ilgili etim programlaninin hazilanmas: ve planlanmasi, katlim kogullarinin belirlenmesi, eBitim vesecek birimlerle gerekli koordinasyonun saflanmasi konusunda kararlar almak,
Uygulanan programlann sonunda kathmeilara verilecek belgenin sartlanm belirlemek (kanhm belgesi, bagan belgesi, sertifika vb.),

Faaliyet raporunun diizenlenmesine iligkin esaslan tespit etmek ve sunulan raporu degerlendirmek,

Bir sonraki déneme ait galiyma programinin dizenlenmesine iligkin esaslan tespit etmek ve sunulan raporu degerlendirmek

O

YETKILERI

i$ GEREKLILIKLERI

2547 Sayih Yiksekofreum Kanununda belirtilen yetkiler
Sarekli Egitim Uygulama ve Aragtirma Merkezi Yonetmeligiinde belirlenen yetkiler

5]

*657 Sayil Devlet Memurlan Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiksek Ofretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bilgi *Gorevimn gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak
1

Bu dokimanda agiklanan gorev tammimi okudum. Gérevimi burada belirtilen |

k da yerine getirmeyi kabul ediyorum
Dr. Ogr. Uyesi Yasemin GULLUOGLU ALTUN
Merkez Miidiirij
Ad-Soyad:
Tarh: .....[..../202] .
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ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNiVERSITESI
SUREKLI EGIiTIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

GOREV TANIMLARI
Estnrﬁsﬁ 657 Sayih DMK, 2547 Sayih Yaksekogretim Kanunu, 2914 Sayih Yoksekogretim Personel Kanunu
Gorev Adi Merkez Modar Yardimeist
Birimi Strekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birimi Sarekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
i1k Amiri Merkez Madari
Giirev Devri

GOREVIN KISA
TANIMI

Sarekli Egitim Uygulama ve Aragirma Merkezi Madir Yardimeaisi, Mudaran gorevi baginda olmadifi zamanlarda yerine vekilet eder. Merkez galigmalaninin etkililik ve verimlilik ilkeleri ile yartiiimesi amacivla)
galigmalar vapar.

GOREVIN AMACI

Merkezin vizyonu, misyonu ve Merkez Madarinan talimatlan dogrultusunda egitim ve ogretimi gerceklestirmek igin gerekli tam faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ydritdimesi amacrylal
calismalan vapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek

GOREV VE

1. Miadar ve Yonetim Kurulu tarafindan verilen gorevlen yerine getirmek,

2. Madar olmadign zamanlarda Madurlage vekalet etmek,

3. Merkezin davet edildigi toplanularda Madar adina Merkezi temsil etmek.

4. Egitim programlanmin smav komisyonunda gorev almak veya bagkanlik etmek,

SORUMLULUKLARI 5. Pivasa fival aragtrma tutana@y, yaklagik maliyet tutanay ve muayene kabul raporunu onaylamak,

6, Odeme Emri belgesini gergeklestirme gorevlisi olarak kontrol ederek onaylamak.

YETKILERI

IS GEREKLILIKLERI {Bilgi

1. 2547 Savih Yuksekogretim Kanununda belirulen yetkiler

*657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu'nda ve 2547 Sayih Yiksek Opretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
*Gorevinin gereklirdigi dizeyde 15 denevimine sahip olmak

*Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek

*Faaliyetlerini en ivi sekilde stirdarebilmesi igin gerekli sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak

Ad-Soyad: Ary. Gor. A
[Tarh S 12021
Imza

Bu dokumanda agiklanan gorev tammimi okudum. Gérevimi burada
belirtilen kapsamda venne getirmey1 kabul edivorum. |

Dr. Or. Uyesi Yasemin GULLUOGLU ALTUN
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ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNiVERSITESI
SUREKLIi EGIiTIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayih DMK, 2547 Sayih Yksekogretim Kanunu, 2914 Sayil Y aksekogretim Personel Kanunu
Gérev Adi tMerkez Madir Yardimeis:
Birimi Sarekli Efinm Uygulama ve Aragtrma Merkezi
Alt Birimi Surekli Egitim Uygulama ve Aragtirma Merkezi
ik Amiri Merkez Midiira
Gérev Devri

GOREVIN KISA
TANIMI

Sarekli Egitim Uygulama ve Aragtrma Merkezi Madir Yardimais,, Modaran gorevi basinda olmadifn zamanlarda yerine vekdler eder. Merkez galigmalannin etkililik ve verimlilik ilkeler ile yiratilmes: amaciylal

¢ yapar

GOREVIN AMACI

Merkezin vizyonu, misyonu ve Merkez Mudiiri'nin talimatlan dogrultusunda efitim ve ofretimi gergeklegtirmek igin gerekli tim faaliyetlenmin etkenlik ve verimhlik ilkelenine uygun olarak yirttalmesi amaciyla
1 vapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek

GOREV VE

SORUMLULUKLARI

Midir ve Yonetim Kurulu tarafindan verilen gorevien yenne getirmek,

Mudur olmadify zamanlarda Madarlige vekilet etmek,

Merkezin davet edildigi toplanularda Midir adina Merkezi temsil etmek,

Egitim programlanmin sinav komisyonunda gorev almak veya bagkanlik etmek,

Piyasa fiyat aragnrma tutanaf, yaklagik maliyet tutanait ve muayene kabul raporunu onaylamak,
Odeme Emni belgesini gergeklestirme gorevlisi olarak kontrol ederek onaylamak

L A

YETKILERI

1S GEREKLILIKLERI

2547 Sayil Y iksekogretim Kanununda belirnlen yetkiler

657 Sayil Devlet Memurlar Kanunu'nda ve 2547 Sayili Y iksek Ofretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorevinin gerektirdifi diizeyde 1§ deneyimine sahip olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek

Faaliyetlerini en iyi sekilde surdarebilmesi igin gerekli sorun ¢ozme niteliklenne sahip olmak

Bilgi

-Sovad: Gor. Ekrem Caner KIBAR Tanh: ]
X .0.‘/20 .
Imza  p—"

Bu dokiimanda agiklanan gérev tamminu okudum. Gorevimi burada belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul édiyorum

Dr. Or. Uyesi Yasemin GULLUOGLU ALTUN
Merkez Miidiiyii
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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
SUREKLI EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayih DMK
Giirev Adh Yaz [slert Sorumlusu
Birimi Sirekli Egitim Uygulama ve Aragtirma Merkezi
Alt Birimi iSarekh Egitim Uygulama ve Arasurma Merkez
ilk Amiri Merkez Mudiira
Giirev Devri

GOREVIN KISA
TANIMI

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi ist yonetimi tarafindan belirlenen ilke ve amaglara uygun olmak suretiyle Merkez faalivetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun yaratilmesi amactyla Merkez ici ve Merkez digy
vazigmalan ve arsivler igin gerekli islemlen yapar

GOREVIN AMACI

Binmde yazi 1gleri hususunda i5 ve igleyisi yiriatmek.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1. Elektronik Belge Yonetim Sistemi tizerinden gelen-giden evraklan kaydetmek, havale edilen evrag ilgililere gondermek.

2, Gérev alani ve Merkezin personel ile ilgili yazigmalannin diizenlenmest, takip edilmesi, dosyalanmas: ve argivlenmesini faalivetini yarutmek,

3, Imzalanan evraklann ilgili verlere zimmet, posta, e-mail, faks ile gondenlmesini saglamak,

4, Yonetim Kurulu toplanti giindemini hazirlamak ve dyelere daginlmasin saglamak,

5. Gandeme alinan evraklan Merkez Madiirtine vermek, Kurul Kararlann yazarak kararlarin eklen ile ilgili yerlere gondenlmesini sagilamak,

6. Merkeze ya da kigilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kigilerin eline gegmesini onlemek,

7. Merkez Mudariiniin onay: olmadan kigilere bilgi ve belge vermekten kagnmak,

8 Yazigmalann kisa, anlagilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek,

9. Binmlerden gelen evraklan kontrol ederek almak, hatali olanlan geri gondermek,

10, Merkez personelinin izin /gorev/ rapor donigi goreve baglama yazilanni takip etmek ve hazirlamak,

11. Biitiin goreviendirmeleri, rapor, izin alan personeli, ise baglama tarihlerini Personel Daire Bagkanhfi'na bildirmek,

12. Merkez ile ilgili raporlan hazirlamak, bunlar igin temel tegkil eden istatistiki bilgilen: tutmak,

13. Y1l sonlaninda argivienmesi gereken evraklan kaldirmak, stiresi dolanlan zamaninda imha etmek va da gen kazandirmak igin giivenilir kuruluglara teslim etmek,

14. Agilacak olan egitim programlarinin Merkez web sayfasi ve Universite web sayfasi izernden duyurulmasini ve varsa programa ant afigin basil /dagnl &lamak
15. Agilacak olan egitim programlarin ilani igin yazih ve gorsel basin organlan ile gorigmek,

16. Egitim programlan ile ilgili tam bilgilen kanhmailara telefon/sms/e-mail yolu ile iletmek,

17. Egitimin ders programim dizenlemek ve takip etmek,

18. Egitim programlanmin materyalleninin ¢ofaltlmasini ve dagimlmasint saglamak,

19, Egitim programi sonunda basanli olan katilimcilara bagan belgesi/sertifika, baganisiz olan kathmeilara ise katlim belgesinn duzenlenmesini ve basilmasimi salamak,
20. Egitim programi ile ilgili belgeleri imza karsibfzinda kisilere teslim etmek.

21. Gorevlen ile ilgili faaliyetleri hakkinda dstine bilgi vermek, sorunlan rapor etmek ve sistemin daha sagilikh isleyebilmesi igin gorevien ile ilgili dstlerine onerilerde bulunmak,

YETKILERI

Bu dokamanda agiklanan gorev tamimimu okudum. Gorevimi burada belirtilen ‘
kapsamda yenne getirmeyi kabul ediyorum ‘

I. Yazilan paraf etmek

2. llgililerden ( Akademik ve ldan Personel)gerekli belgelen talep etmek

3. Merkez ile ilgili yazilan teslim alma ve tutanaklan imzalamak

4. Merkez ile ilgili yaratalen egitim programlan ile ilgili belgeleri imzalamak

Dr. Ogr. Uyesi Yasemin GULLUOGLU ALTUN
Merkez Miidrii




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNiVERSITESI
SUREKLI EGITIM UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayith DMK
Girev Adi Taginir Kayit Yetkilisi
Birimi Sarekli Egitim Uygulama ve Aragirma Merkezi
Alt Birimi Sarekli Egitim Uygulama ve Aragtirma Merkezi
ilk Amiri Merkez Mudira
1Giirev Devri

GOREVIN KISA
TANIMI kayitlanni tutmak ve bunlara iligkin belge ve cetvelleri duzenlemek , vil sonunda sayim iglemlerini yaparak ayniyat hesabim ilgli yerlere gondermek gorev tanimi kapsarmindadir

GOREVIN AMACI Birimde taginir isleni hususunda 15 ve igleyigi yiritmek.

1 Birimlerin mal ve teghizat istekl karsil eksik mal ve techizatin temin edilmesi igin satin alma barosura iletmek,
2. Epitim djiretim ve aragtirma igin gerekli olan kirtasive, demirbag malzeme ile difier arag-gerecin teslim alinmasi, kayit iglem’ erinin yapilmast ve ihtiyag oraninda ilgili birimlere zimmetle teslim etmek,
3 Tasir Kaynt Kontrol Yetkilisi olarak ilgili grevlerin yerine getirilmesi, (Tagimr Islem Figinin doldurulmasi, ambar girig ve giki kayat islemlenni yapmak)
GOREV VE 4. Birimden aynlan personelin izerinde zimmetli demirbaglarn iadesini saiilamak,
SORUMLULUKLARI 5. Yil sonu itibariyle, Ayniyat Talimatnamesine uygun olarak, ayniyat girig-gikis kayitlannin ve demirbag egyalann kesin hesap annin hazirlanarak, imzalandiktan sonra, ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,
6. Caligmalaninda gizlilik, dogruluk, gabukluk ve gavenirlilik ilkelerinden aynlmamak,
7. Yasa ve yonetmelikleri takip ederck, surekli bilgilerini yenilemek, dist makamlara, hatali, eksik, iglemleri onaylatmaktan kagmmak,

1. Tagiur Kayit Kontrol Yetkilist olarak gorev yapmak

2. Yazilan paraf etmek

3. ligililerden (Akademik ve ldan Personel) gerekli belgelen talep etmek
4.

YETKILERI Merkez ile ilgili yazilan teslim alma ve tutanaklan imzalamak

Bu dokiimanda agiklanan gorev taninun okudum. Gorevimi burada belirtilen
k da yerine getirmeyi kabul ediyorum

Dr. Opr. Uyesi Yasemin GULLUOGLU ALTUN
Merkez Miidiiri

Ad-Soyad: Gamze ERTOR
Tarih: (g7 (2021
Imza
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