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Merkez Midiird

Girev Adh

Birimi Stirekli Egitim Uygulama Ve Aragtirma Merkezi
Alt Birimi Sirekli Egitim Uygulama Ve Aragtirma Merkezi
Ik Amiri Rektir

Girev Devri

GOREVIN KISA TANIMI

Sorekli Egitim Uygulama Ve Aragirma Merkezi Modarlg, rektor tarafindan 3 yil sore ile goreviendirilir. Gorey stresi sona eren merkez mdart yeniden gorevlendirilebilir. Merkez

midirtnn alts aydan fazla g hazinda bull yicad d gorevi sona crer. Merkez Modor galismalaninda kendisine yardimer olmak 0zere ogretim elemanlan
arasinda en fazla ks Kisiyi modar yardimers olarak gorevlendirmek 0zere rekiorin onayina sunar. Merkez modaronan garevi basnda olmadif zamanlarda yerine yardimeilanmdan
birisi vekalet eder.

GOREVIN AMACI

Ankara Sosyal Bilimler Universites: 0ist ydnetimi tarafindon belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak merkezin vizvon, msvonu dogrultusunda eitim ve Ofretimi gergeklestirmek igin
gerekli tam faaliyetlerinin etkenlik ve verinmlilik ilkerine uygun olarak yorainlmes: amaerla gahymalan yopmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek

GOREV VE SORUMLULUKLARI

2547 sayih Yoksekogretim Kanunun'da belirtilen gorev ve sorumluluklara uygun hareket etmek. Merkezi temsil etmek. Merkezin amaglanm gergeklegtirmeye yonelik faalivetler
planlamak ve y k. Yonetim l gands belirlemek ve ahnan kararlan uygulamak. Uygyul pr larn ve faalivetlere iligkin koordmasyonu saglamak. Merkezin
villik faaliyet raporumu ve bir sonraki vila it galigma programim dozenlemek ve Rekiorin onayina sunmak. Merkezin bitge h 1 duzenlemek. Merkezdeki tam cahganlarn

gorev, vetki ve sorumlulukann ve ilgili diger dok lara uygun harcket le lamak, ihtivag Ja farkli gorevier igin gorevlendirme ve bunlara ait yetki ve
sorumiuluklan belirlemek. Merkezin amaglan dogrultusunda taraflarla gortismeler vapmak ve merkez adma gerekli iletigim saplamak. Kurslar, projeler hazrlamak veya hazirlatmak
Harcama vetkilisi tnvan: ile (Satm alma onay belgeleri, Doner sermaye ddeme emirlerini) gerekl onaylamalan yapmak. Fgitim Programlars hitiminde katlimeilann alacags bagan veya
katilim belgelerii onnylamak.

YETKILERI

2547 sayih Yoksekogretim Kanununda belirtilen yetkiler. Sorekli Efitim Uygulama ve Aragtirma Merkezi Yonetmeliginde, ASBU Sorekli Eatim Uygulama ve Aragtirma Merkea
¥onergesinde helirlenen yetkiler, temsil yetkisi, imza yetkisi, izm yetkisi

15
GEREKLILIKLERI

657 sayilt DMK'dn 2547 savilt Yoksekogretim Kanunun'da belirtilen genel niteliklere suhip olmak. Gorevinin gerekurdifs dozeyde 15 denevimine sahip olmak. Yoncticilik niteliklenne
salp olmak., sevk ve dare gerekliliklering bilmek. Faalivetlerini en ivi sekilde sardurebilmes: igin gerekli karar verme ve sorun gazme niteliklering sahip olmak

Beceri ve Yetenckler

ediyorum, I

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanmimi okudum, Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
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657 Sayih DMK, 2547 Sayih Yiiksekiigretim Kanumu, 2914 Sayil

Riwi Vilksekfifretim Personel Kanunu

Girev Adv Merkez Mildiird Yardimcist

Birimi Siirekli Egitim Uygulama Ve Arastirma Merkezi
Alt Birimi Stirekli Egitim Uygulama Ve Arastirma Merkezi
Tk Amiri Merkez Midiird

Girey Devri

Siirekli Egitim Uygnlama ve Aragtirma Merkezi Miidar yardimeist, mildiim gorevi baginda olmadi zamanlarda verine vekalet eder. Merkez caligmalaring etkinlik ve verimlilik

GOREVINKISA TANIMI ilkeleri ile viiriitdlmesi amaciyla galiymalar yapar

Merkezin vizyonu, misyonu merkez da cgitim ve oretimi gergeklestirmek igin gerekli tim falivetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelenine uygun

lendirmek, koordine ctmck ve denetlemek.

dogr
olarak | amaciy Inn yapmak, k. ¥

GOREVIN AMACT

Miiddir ve Yonetim Kurulu tarafindan verilen gorevleri verine getirmek. Midir olmadifi zamanlarda Mildirlige vekalet etmek, Merkezin davet edildigi toplanularda midir adina
GOREY VE SORUMLULUKLARI merkezi temsil etmek. Egitim p 1 1 sinay k ) da gorev almak veya bagkanlik etmek. Pivasa fivat arastirma tutanags, yaklagik maliyet tutanad ve muaye kabul
raporunu onaylamak. Odeme emri belgesini gergeklestirme gorevlisi olarak kontrol ederek onaylamak. Yonetim Kurulu'nda fiye olarak gorev almak

YETKILERI 2547 sayih Yitksekgretim Kanununda belirtilen yetkiler. Strekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Yonetmeliginde belirtilen vetkiler.

657 sayih DMK'da ve 2547 savili Yitksekofireum Kanunun'da belinilen genel niteliklere sahip olmak. Gorevinin gerektirdigi diizeyde ig deneyimine sahip olmak. Yoneticilik

Bilgi niteliklering sahip olmak; sevk ve idare gerekliliklerini bilmek. Faalivetlerin en iyi gekilde siirdiirebilmesi igin gerekli sorun gozme niteliklerine sahip olmak.

GEREKLILIKLERI

Beceri ve Yetenekler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belinilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
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Sasin Vilkseklipretim Personel Kanunu

Girev Adi Merkez Midiri Yardimen

Birimi Siirckli Efitim Uygulama Ve Arastirma Merkezi
Alt Birimi Siirekli Egitim Uygulama Ve Aragtirma Merkezi
Tk Amiri Merkez Miidini

Garey Devri

Siirekli Egitim Uygulama ve Aragtirma Merkezi Miiddr yardimaisi, miidiirn gorevi baginda olmadifs zamanlarda yerine vekalet eder. Merkez galismalanna etkinlik ve verimlilik

GOREVIN KISA TANIMI ilkeleri ile yiirutilmesi amaciyla caligmalar yapar.

2 Merkezin vizyonu. misyonu merkez miid limatlan dogr da egitim ve dgretimi gergeklestirmek igin gerekli 1am faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
GOREVIN AMACI olarak i amaciylagalismalan yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetiemek.
Midiir ve Yonetim Kurulu tarafindan verilen gorevieri yerine getirmek. Mildir olmadig dn Miidiirlie vekalet etmek. Merkezin davet edildigi toplantilarda midir adina
GOREV VE SORUMLULUKLARI ‘merkezi temsil etmek. Egitim programlanmn sinav komisyonunda gorev almak veya baskanhik ctmek. Pivasa fiyat armstirma tutanagy, vaklagik maliyet tutanaf ve muaye kabul
raporunu onaylamak. Odeme emri belgesini gergeklestirme gorevlis olark kontrol ederek onaylamak. Yonetim Kurulu'nda fiye olarak gorev almak,
YETKILER{ 2547 sayih Yiiksekogretim Kanununda belintilen vetkiler. Strekli Egitim Uvgulama ve Aragtirma Merkezi Yénetmeliginde belirtilen yvetkiler.
Hilgl 657 sayils DMK'da ve 2547 sayili Yitksckogretim Kanunun'ds belinilen genel niteliklere szhip olmak. Gorevinin gerektirdigi diizeyde 15 deneyimine sahip olmak. Yoneticilik
is He! niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gerekliliklerini bilmek. Faaliy in en iyi gekilde si miesi igin gerekli sorun gozme niteliklerine sahip olmak.
GEREKLILIKLERI
Beceri ve Yetenekler
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Revizyon No

657 Sayill DMK, 2547 Sayih Yiiksckdfiretim Kanumu, 2914 Sayils

Seartol Yiikseligretim Personel Kanunu
Gorev Alh Yinetim Kurulu
Birimi Siirekli Egitim Uygulama Ve Arastirma Merkezi
Alt Birimi Siirekli Egitim Uygulama Ve Aragtirma Merkezi
i1k Amiri Merkez Miidilril
Garey Devri

GOREVIN KISA TANIMI Siirekli Egitim Usgulama ve Arastirma Merkezi'nde kararlann alinmasin saglamak.

Merkezin vizvonu, misyonu dogruliusunda egitim ve ofretimi gergeklestirmek igin gerckli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olazak yiiritiilmesi amaciyla

GOREVIN AMACIH kararlann alhinmasin: saglamak.

Merkezin falivetleriyle ilgili egitim p larinin h: vep katlim egitim verecek birimlerle gerekli koordinasyonun saglanmasi
konusunda kararlar almak. Uygulanan p larin sonunda kat) lara verilecek belgenin sartlann belirlemek (Katilim ‘belgesi, Basan belgesi. sertifika vb.). Faaliyet
raporunun dizenlenmesine iliskin csaslan tespit etmek ve sunulan rapory degerlendirmek. Bir sonmiki doneme ail galigma programunin diizenlenmesine iligkin esaslan lespit etmek:
ve sunulan raporu degerlendirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

YETKILERI 2547 sayih Yitksekoretim Kanununda belirtilen yetkiler. Siirekli Egitim Uygulama ve Amg Merkezi Y liginde belirtilen yetkiler
Bilgi 657 savilh DMK'da ve 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunun'da belintilen genel niteliklere sahip olmak. Gorevinin gerektirdigi diizevde ig deneyimine sahip olmak.
s
GEREKLILIKLERI
Beceri ve Yetenckler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tan
ediyorum.
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657 Sayih DMK, 2547 Sayil Yiiksekdfiretim Kanumu, 2914 Sayilt

tatial Yiikseklipretim Personel Kanunu

Girey Adi WEB Sorumlusu

Birimi Siirekli Egitim Uygulama Ve Aragtirma Merkezi
Alt Birimi Siirekli Efitim Uygulama Ve Aragtirma Merkeri
ik Amiri Merkez Midird

Girey Devri

Stirekli Egitim Uygulama Ve Arastirma Merkezi Madarli'nin Web sayfas ile ilgili istek ve hizmetleri yerine getirerek gerckli giincellemeleri mevzuata uygun olarak

GOREVIN KISA TANIMI gerceklestirmek
GOREVIN AMACI Strekli Eitim Uygulama Ve Arastirma Merkezi Midairli'niin web sayfasiin giincel ve erigebilirliligini saglamak.
Web sayfasimin glincel bir sekilde sorunsuz lamak. Egitim progs tanium bannerlan hazirlamak, yaymlamak, afis m.mnmlan yapmak. Egitim
programlannda dn kayvit a;;mnvlﬂpama islemlerinin yapilarak 6n kayit bilgilerinin ilgili merkez personeli ile paylagimim saglamak. Egitim Prog; 1 bitiminde programa iligkin
GOREV VE SORUMLULUKLARI fotograflan yayinl wen sayfasinda yapmak. Egitim programlanina ait sinav sorularnimn basimin gergeklestirmek, dokiimanlanmni ¢oaltarak citim program
virliticilerine iletmek. Eglum Programlarina ait kitapgiklann tasanm ve grafiklerini yapmak. Egitim progrnu sonunda katihmcilara verilecek belge ve sertifikalann tasariming
vapmak. Sinav organizasy gerekli duyurular yapmak. Sisteme dgrenci kayitlanm yapmak. Kvkk'yn uygun sekilde sinav sonuglarim duyurmak.
YETKILER] Teknolojivi takip cdebilnmek igin gerekli destek 1alehinde bulunmak. (Kurs. cgitim. seminer vb.)

Bilgi

15
LiKLE
GEREKL R Beceri ve Yetenckler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammmimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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Statlish 657 Sayih DMK
Garey Ad Yan lyleri Sorumlusu
Birimi Stirekli Egitim Uygulama Ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Siirekdi Egitim Uygulama Ve Aragtirma Merkezi
Iik Amiri Merkez Midird
Girey Devei

GOREVIN KISA TANIMI

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi (st yonelimi tarafindan belirlenen ilke ve amaglaro uygun olmak suretiyle merkez faalivetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkerine uygun vorfialmesi
amacivia merkez igi ve merkez digy yazigmalan ve argivier igin gerekli iylemlen vapar.

GOREVIN AMACI

Birimde yaz igleri hususunda i ve igleyisi viritmek

GOREV VE SORUMLULUKLARI

EBYS tizeninden pelen-giden evraklan kaydetmek, havale edilen evra ilgililere gondermek. Gorev alam ve Merkezin personel ile ilgili yazmsmalannin dozenlenmesi, takip edilmesi,
dosyalanmas: ve argivienmesi faalivetini yorotmek. Imzalanan evraklonn ilgili yerlere zimmet, posta, e-mail, fax il gonderilmesini saglamak. Yonetim Kurulu toplanti gondemini
hazirlamak ve dyelere dagiiiimasing saplamak. Gendeme alinan evraklan Merkez mildtrane vermek, kurul kararlann: vazarak kararlarm ekleriyle ilgili verlere gondenimesini saglamak
Merkeze ya da kisilere ait her torlg bilg ve belgevi korumak, ilgisiz kigilerin cline gegmesini onlemek. Merkez Madorinin onayi olmadan kisilere bilg ve belge vermekten kagmmak
Yargmalann kisa, anlagilir ve hatasiz olmasima dzen gostermek. Birimlerden gelen evraklan kentrol ederck almak, hatal olanlan geni gondermek. Merkez personelinin zin/
gorevirapor donasi poreve baglama yazilann: takip etmek ve hazirlamak. Batan goreviendimeleri, rapor, izin alan personcli, ige bnglama tarihlerini personel daire bagkanh ina
ildirmek. Merkez ile ilgili raporlan hazirlamak, bunlar igin teme! tegkil eden istatistiki belgelen tutmak. Y1l sonlarinda argivienmesi gereken evraklan kaldirmak. Strest dolanlan
zamamnda imha etmek va da geri Kazandwrmak igin givenilir kuruluslara teslim etmek. Agilacak olan efatim programlaninin merkez web sayfas: ve (niversite web sayfas: 0zeninden
duvurilmasi ve varsa progr mt afigin T saplamak. Agilocak olan efitim programlannin ilam igin yazih ve gorsel basin organlan ile gortgmek. Egitim
programlan ile ilgili tom hilgileri kathmetlara telefon/sms/e mail yoluyla iletmek. Egitim ders programini dazenlemek ve takip etmek. Egitim programlarinin materyallerinin

coaltlmasmnt ve dagtilmasin saplamak Egitim programi sonunda baganih olan katlimeilara basan belgesy/sertifika, basarisiz olan katlbmetlora ise kauhm bel d !
ve basilmasin saplamak. Egitim programu ke ilgili belgeleri imza karyihfinda Kigilere teslim etmek. Gorevleri ile ilgili faliyetleri haklanda 0stane bilgs vermek, sorunlan rapor etmek
ve sistemim daha saplikls igleyebilmesi igin gorevler ile ilgili ostlerine onerilerde bulunmak

YETKILERI

Yazilan paraf etmek. [gililerden (Akndemik ve idan personel) gerekli belgeleri talep etmek. Merkez ile 1) i vaztlan teslim alma ve tutanaklan imzalamak. Merkez ile ilgili yortnlen
cpatim programlon ile il belgelert imzalamak

Bilgi

Is
GEREKLILIKLERI Becorl ve Yetonelder

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ONAYLAYAN
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Revizyon No _
Statiish 657 Sayth DMK
Giirev Adh Tagnir Kayi Yetkilisi
Birimi Sarekll Egitim Uygulama Ve Aragtirma Merkezi
Al Birimi Siirekli Egitim Uygnlama Ve Aragtirma Merkezi
I Amiri Merkes Madird
Garey Devri

Sareklt Egitim Uvgulama Ve Aragtirma Merkezi Madorlogontn demirbag ve tasimrlarng kanun, tasok, yonetmelik ve difer mevzuat hikomlenne pore teslim almak, ambar ve
GOREVIN KISA TANIMI Kullamcilara girigin, gikesim yapmeak, kayitlanni tutmak ve bunlara iliskin belge ve cetvellen dazenlemek, yil sonunda saym iglerint vaparak avnival hesabin ilgali yerlere gondermek
gorev tanmi kapsammdachr

GOREVIN AMACI Binimde tagimir iglen hususunda ig ve isleyigi yoratmek,

PBirtmlerin malzeme ve teghizal isteklerinin karsilanmasy, eksik malzeme ve teghizatin temin edilmesi igin satin alma hirosuna iletmek. Efitim ofiretim ve aragtma igin gerekli olan
Kirtasive, demirbag malzeme ile ilgili diger arag gerecin teslim alinmasi, kayit islemleninin yapilmas: ve thtiyag oranmda ilgili kisiler immetle teslim cimek. Taginie Kayt Yetkalisi
olarak ilgli gorevlerin verine getirilmesi, ( Tagmr islem fisinin doldurlmas:, ambar girig ve gikiy kayit islemlerini yapmak). Birmden ayrilan personclin zimmetl demirbaglarn iadesint
saplamak Yil sonu itibariyle, aynivat talimatnamesine uygun olarak, aynivat ging-gakay knyitlannim ve demirbas esyalarn kesin hesapl hazirlanarak, landiktan sonra, ilgli
verlere ponderilmesim saplamak. Galismalarnda gizlilik, dogruluk, gabukluluk ve govenirilik ilkelennd I k. Yasa vey Jiklen takip ederek, strekli bilgilerim
yenilemek, 015t makamlara hatali ve eksik iglemlers onaylatmakian kaginmak

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Tagimr Kayit Yetkilist olarak porev yapmak. Yazilan Paraf emek lgillilerden (Akademik ve idar personel) gereklt belgeleri talep etmek. Merkez tle ilgili yazilan teshm alma ve

YETKILERI tutanaklar imzalamak
Bilgl
Is
GEREKLILIKLERI et Vi Vetcacles

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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Statiisi
Gbrev Adh Biiro Personeli
Birimi Siirekli Egitim Uygulama Ve Arastrma Merkezi
Alt Birimi Sirekli Eitim Uygulama Ve Aragtirma Merkezi
itk Amiri Merkez Miidiirll
Géorev Devri
GOREVIN KISA TANIMI Merkez Mildiriingn talimatlanm yerine getirmek.
GOREVIN AMACI Merkezde yapilan is ve islevislerde yardimar olmak
GOREV VE SORUMLULUKLARI | Merkeze gelen mailleri ve ilgili birim i ve Mrrkc_z ‘mirdiirii talimatlan dogrultusunda ig ve dis iletisimi koordine etmek. Merkez
Mildiiriiniin verdigi gorevleri verine getirmek.
YETKILERI | Yazilan Paraf cimek. |
Bilgi
Is
LiL
GEREKLILIKLERI Beceri ve Yetenekler

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