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C.öKEVfN h:ISA lAnlara Sos)al Bilimler lıni,-cnitesi üst )ÖOClimitarafından bclirlenı:n ilke ve amaçlara u}gUlIobnak surtti)ie Mal,,:z faaliyetkrinin d1;(ıilik ve \'aimlilik ilkderine u)l:un >üniıübnesi amacıyla Mcri;a içi \
TA:"JMI ıMcrkezdlŞl yıızı~ıan vearşj"ler içingerekli işlemleri yapar

- ...•.•.•••.. -... --.••--i-----.----.-----.-------------------------------------------------------------------------------------------------.------.-.----.--.-----.----.---------------.---.--------------------------------------------------------
(',öKniN AMACı jBlrimde ~'LL.LI işleri hususundıı i~ve işl();~i ylinJtmek

i E1e~tronikBclge YOOl'1imSiSlemiüzerinden gelen-giden evraklan kayıleunek, haViileedilal eVr.J8ıilgililere gondemıek,
2 acn •••.alanı \"('Merkezin per!l<lrlelile ilgili )Vl~alıınmn dlw:ııJenmni, takip cdiı~, dOS)'3lanrnası\'"('arşivlenmesini faa1i~ni )'Unıtmd.,
3 Imı.alanan evrakların ilgili yerlere limmcı, posta, e-ınail, faks ile g<ınderilmesini sağlamak.
.ı Yonetim Kunılu toplantı gundemini lıaıırlamak ve uyclcrc dağıhImasım sağlamak.
~ Gundemc alınan ~akları ~!l'fkeı Mudurunc vermek KUnıIKararlamu yazMak kararlann ekleri ilc ilgili )CrItre ~erilmesini ~anıak.
6. Merkeze ya da kişilere ait!ıef turlu bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini önlemek,
7 Merkel' Mudunınun 0lla)1 olmadan kişilere bilgi \"('belge vermektal kaçıMlak.,
H Y&:lIşmalıınn~ıs.a,anl8$lbr ve hatasıı olmasına özrn gösıemıek,
9. Bijrimlerdal gelen C'\Tılklankontrol cdcrelı. a1mak,haıall olanları geri ~ek,
LO ~krkez personelinin mn 19öfC'\'1rapor dönu$il gOre\'"('başlama yazılannı takip cı:mek\"('hıızırlamak.
ll. Hunin gorevlcndimıeleıi. rapor. mn alan penoncli, işe başlama tarihlerini Personel Daire ~ığı'rıa bildimıck,
12. Mer\:eı ile ilgili rapoı1an hazırlamak, bunlar için ıcmd ıeşkil eden isıaıisıiki bilgileri lUtmak,
1.1 Yıl sonlarında ~V1en~ gereken evrakları kaldırmak, surni doIw1an umanında imha etmek ya da geri kaııındımW: için guvcnihr kuruluşlara teslim etmek.
14 Açılacak olan eğitim programlanmn Mer\:cı: ••••'Cbsa}fası ve Üniversite web sa)fası uzerinden duyulUlmasım \"('\1ll1'5llproı;rama aiı afişin basılmasınıldağııılmasuu sağlamak.
15 Açılacak OLaneğitim programlanmn ilaru için yazılı ve gOrSe1basın organları ilc gOm¥TIek.
16 Eğitim prowamlan ile ilgili IUmbilgileri kauhmalara ıdefon/sms/e-mail)QIu ile iletmek.
17. ql:ilimin dm prognm,nı duzenlemek ve takip etmek.
18 F..ğiıimproı;1am!annın malCTyallerillincoğıılıılmasını ve dağıulmasım sağlamak,
l'l, Egiıim programı 5OI1Unda~lı olan kanlımalua ~ belgcsi!sertifika.,başarısıı olan kaıılımcılara i5t kaıılım belgesinin duzenlenınesini \l"(' basılmasım sa~amak.
.20.Eğitim prognmı ile ilgili belgeleri ilTl1'.akar}llığında kişilere ıeslim etmek,
21. GörC\icri ilc ilgili faali)'e!lcri hakkında üstune bilgi \'CI'TT1ek.sorunIıırı rapor eımek \l"(' sistemin daha sağlıklı i~cyebilmesi için gorevleri ile ilgili ustlerine 0neri1erde bulunmak.
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ı ngilileıden ( Akademik \"('Idari PersoncI)ga"ckli belgeleri talep cı:mek
J. Mer\:cı: ile ilgili yazılan ıeslim alma \l"(' lUıarıaldan imzalamak
4 Menu ile ilgili }'Jroıüfen eğiıim programları ile ilgili belgeleri imzalamak

Gerekli me"';ruaı konusundıı ileri düı.cy bilgi sahibi olmal
657 loa)ılıKanun ve buna baı;ıı dwenlemeier
Yuksckoğreıim MevllJlllı
Kamu zararıanmn Tahsiline ııi~kinUSULve Esaslar Hakkında Yonctmelik
Revni Yazışma Yöncımdiği"
Bilgisa)-arve inıernct kullanımı
" Analitik duşunebilme
" Arıa1izyapabilme
• Sorun cozme
• Muhakeme yapabilme
• Son.ıç odaldı olma
• [)un:n1i '"(' disiplinli çall¥TI&
• Ekip ÇlI1ışmasınauyumlu ve kaı,lıma
• Muzakere edebilme"

Ilu dokUmanda açıklanan ~ tanımımı okWum Gorevimi burada
helirıilal k.ııps;ımıla~mnc ~'CliJm()
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c.öıu:,'i~KISA iDı:t~im ve Ri~ Yördimi U»:ulama ı'e Araştırma Merkezi Mudiırlugu'nun demirbaş I'C ~lUrlanrıı kanun. tUzUk. ~elik I'C diger mewual hükümlainc: göre ıeslim a1mal, ambar 1'C kullanu:,lanı girişini
TA~I'II içıkışın! yapmak, ka)ıılanıu tuımak ı'e bunlara ililkin belge ı'e cetvelleri duzenlemelı. )ıl sonunda sa~ım i~emlerini yaparak ayni)'lll tıesabını ilgili yerlere gondennek gtre\i lanımı kapsamındadır
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(;ÜRF.Vil'l: A.'\L\C1 lBinn!de taşınır işleri hususunda iş ıe i~eyişi )lJruımck,

i Birimlerin malzeme ve teçlriıııl isleklerinin karşılanması, el<sik malzeme ve ıeçlıiı.alın ıemin edilmesi için Slllın alm. burosuna iletıTlek.
ı Ei:ilim öğrelim vc araştımıa için gerekli OLan kırtasiye, demirbaş malumc ile diger araç-g\'l'eQn teslim alımııası. kayıı işlemlerinin yapılması ve ihtiyaç oranında ilgili birimlere ıimmetle ıeslim eunek.
J Taşınır Kıı)11 Kontrol Yeıkilisi olaraJ.: ilgili gorevierin yerine getirilmesi, (Taşınır Işlem Fişinin doldurulması. ambar giri~ ve çıkış kayıt işlemlerini yapmak)

GÖIU:\' n: .ı Birimden a}nlan penonelin ii1erinde ıimmetli demirbaşların iadesini sağlamak,
SORlIMu:uıIl:IARI 5 Yıl sonu itibariyle, A}T1i)'aı Talinıaınamesilll.' UJol9-'nolarak. ayni)'lll giriKJkı~ kayıtlarılUn ve demirbaş eşyaIann kesin hesaptannın lıaıırlaıwak, imzaJandıktarı sonnı.. ilgili yerletC gönderilmesini sağlamak.

6. Çalışmalannda gitlilik. dognıluk. çabukluk i~~r1;lik ilkderinden a)nlmarnak.
7, Ya-'il vc yooetmelikll.'1i !akip edetek. surddi bilgilerini yenilernek. ıisı makamlara, hatalı. eksik. işlemleri onaylalmaktan kaçınınal.

Yl'TKiLUi

f i. TaŞlıur Ka),t Kontrol Yc:'Ikili$i olarak görev yııpmlk
iı Yuılanparardmekıı Dgililerden (Akademik ''C ldari~) gerekli belgeleri ıalcp eımek
14 Mencz ile ilgili )oUJlan teslim .Ima ve ııııa.naklan imzalıınıak,
!

nu dokümanda açıklanan gtvev !anımımı okudıım. Gorevimi burada
belırıılerı kaps..ımda )mne ~eıım'<:); kabul c::di}t'TUI11
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:C;ÖrnDnri :

(;()RU'j:I; KIS-\ :Deııetiın \e Risk Yônd:imi tJ:.ı,.'Ul:ımaıe Araşıınna Materi MiidiirU. ReltÖl" wafından üç \,1 süre ile görevlendirilir. Göre\' süresi oona eraı Mcrtcz MüdUni )'aıidı:rı ı;ör(\-lendirilebilir, Mala MüdürUniin alu
rA'\l\lI j3)dan fazla görelinin başında bulunamayacağı durumlarda göreli sona erer, \1erka Miidiiıii' çalll/Tlalarmda kendisine )"UlIımCl olmak üzere öğretim elemanlan arasından aı fazla i1<ikişiyi Müdür Yardımosı olaraJ,_.___.__.. ._._.j~~~~:ı.l~::.~~ı::.:~~~.:~~~.~~~~~:~.~.~~.~.:~~~.:::~~~~.~~~::~:.~.~~~~_~_~~:~:._.__.___._._.__._

(;()Ki:\'i~ ,\UKI
iAnkara ~a1, Bilimler lrni\<niı •.-si iisi }tıneı:imi wafindan bdirlaıt:n amaç \e ilkelere un.'UJ\ olaral; merl<eı:in '~u, miS}OOudoğrultusunda eğitim ı'e Oğretimi gerçekl~rmek için ı;erelli Liim faali;.dlainir
!etkenlık \'e \'mmlilik ılkclcnne uyı;un olarıık }Unnulmesi amacıyia çaJı~an yapmak, planlamak, }<ııtIendirrnd<. koordine etmek \'e denetlernek

I. 2547 Sayılı Yukse1:t\tretim Kan.ıoonda Belirtilen ~ \'e 5OI\lm!uluklııra u~ tıareker etmek.
~. \1ı.'rkczi !emsil etmek,
J Mml'zin amaçlannı gerçeId~rmcye yonclik faaliyetler planlama\<~"( yUriıtmek,
.ı Yonı:ıim Kuruı"nun ı;undcmini belirlemek \'c alınan kararlan uygulamak,
5. Uyı;ularıan programlan ve faaliyeııere ilişkin koordiMS}\ll'lJ sa.~amal.

(;ÖKt:\' n: b, Merkzın ),llık faaliyd rapunınu \'1:hir sonrııki ),Ia ail çalı~ programını dwenlemck \"( RektOllln ona),na surımak.
SORl'!\1I rı l'kl\KI 7 M•.'l'keıın buıçe harçama!anm dıucn!emck.
, ,.. • 8 Mcrkcıdeki tum çalışanlann gofe'<', retki ve r.on.ımluluklanna ve ilgili diğer dolı.:ımanlara uygun hareket etmelerini sağlamak, ihtiyaç durumunda farklı gom-ler için !!O"e--lendirme \'e buıı1ara ait ~i ve

sonımlu!uklan heli11TlCl<.
'1 Mmcnn amaçlan lk>Wullu'IUnda 1"laIlarl" tı<J'U~eler yapmak \"( mcrJ.:CT.adına ~Ii il~$imj sagıamak.
LO Kurı>lar, Projeler hazırlamak \'eya hazırlaımak.
i i f-t\iıim pruı;rıımlan hitiminde J.:aIı1ımolann a1aca8i bi¥" veya kaıılım belb>elerini onaylamak.

H:TKiı,t:Ri

i i 2~47 Sa\ılı YiJkscloğreıım Kanununda belinilen yetkiler
lı [)cII<.'tim~e Risk Yonetimi Uygulama \'e AnlŞlımıa \ter1<ezi Yonetmeliglnde belirlenen yetkiler
b, TCl11silYt1kisi
:4 Imza Yerkisi
~~ Inn Yeıki ••
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1.657 Sa"lı Devlet ~kmurlan Kanuoo'nda \"( 2547 Sa\,1ı YiJk5CkQWetim Kanunu'nda belirtilen genel niıeliklere sahip olmak
!.Gon:\i;';n gereklirdigl dlil-C)'k iş deneyimine Wıip olrmk
i.Y(in<.'ticilik nitdilkrine sahip o1mal; seI'k \'1: idare I,'a'eklcrini bihnek,
j 'Fııııliyerlerini en iyi şekilde 'lUrdiJ.rl:tıilmesi için ııerekli karar \-erme ve 5OI\ln ı;ömıe nitcliklerine Wıip olmak

i

;
I$G[RF.lHJLi"U:Ri iBilı:;
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Ad.S<>ı.ad: ~'Ç. Dr. Halis KıRAL
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Bu dokumanda açıklanan ı,'orev tanımımı ul;ııdum Gore'<;mi hurııda
!"dınilen kap"mk!lı )aine ~'CtinnC)i kabul ~n
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IAII Birimi :Denetim \"e Risk Yilnetımi L')'Bıılaml \'e Araştırma Mmen
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GÜRE\i!\ ı..:ISA lDeııeıim n: Risk YÔl\climi lJı.1.'U1ama\'e ,\raştırma Merkezi ~tudürlüğıi"nün web sayfası ile ilgili istek \"e hizmetleri)\'rine gc:ı.irerck gerekli giinedlcmdai ml:\"ZUala U~'lIll olaral. gerçekleştirmek ~'Ôm' ıarumı

TA.:'IiI~1I 1_ras.mdMır

---.---- .. --------------ı------ •.•-.- ••---- .. --.---------.---.-.--------------------.--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- .•••---•. --.------ ••••••••••••••••-.-----
G{)RHi:'li AMACı ıD,:rıc:ıim 'oc Rilk Yonı:ıimi Uw:ulama ve Araştırma Merkezi ",lerkezi Müdurtüğıi'oon well~,,~mngıırıcd vemşclıiliı1iliğini sağlamak,

GÜREV\'}: i Web sa)fasının gı.ınccl bir şekilde sorun.'uı: çalışmasını ı.agıamak.

SORt'MLn.l'fUARJ

n:n:IU:Ri Teknoloji); takip edebilmek için gerekli destek talebinde bulunmak, (kur$. ,*tim,so:mirıo:r vb,)

\ /'\

~

nı, d"ı..ümanda açıklanan ı,t<ın:vlaıumım, ol.udıım Gorevimi burada •belınılen k~ps;~'11da}'I:rinc:gı1;mı<); kabul edi~rum - ~, KI
I\d.Soy;ıd ~ia llARDAKÇ"1 ~lerka dü

T,rih "-.i/lAr
Imza il. ,/
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:C"örrv OnTi :

1c,öREYIS KISA '
TA)\ili\11 iDenelim ve Riı.kYoııetimi Uygulama ~c Araştırma.~ferkaiııde kararlann alınmasını sağlamak

.................... - -1' -.. - -- -.-.---.---------------------------------------------------------------------------------------------- .. -.-- - -- -- -.--------------------------- - - .
G6RU"iN A'\I.-\O i~krl<cıjn ~;ıwnu. misyonu d~lıusı.ırıda eğilim ve oweıimi gnçddeşıirmek için gerekli \tım fııali)Ulerinin nkenlik \~ verimlilik ilkelerine uygun olarak yıirulilImesi am&O.)iakararlann a11nıT1lWrusağlamak,

i Merkerin ıaaıl)elleri ile ilgili eğilim prcwarnlannın haı:ırlanması \'e planlanmlU!,katılım koşullarının belirlenınesi, eğitim •••ı:rettk birimlerle gerekli kocırdil'la5yOl1Lınsağlanması konusı.ındakararlar almak.
2 Uygulanan prcwarn1arın sonunda katıhmcılara verilecek belgenin şartlarını belirlemek (katılım belgesi, ba$an belgesi, seıtifika vb),

GÜREV \"[ ] Faaliyı.1ra~l1Un ~enJenrnt5irıe iliiikinesasları 1esp11e.ım~k\': sunulan raponı degerlendirrnek.
S()RtIMU'U~KI •.\IU .ı Bır sonrakı doneme aıl ça,hvna prowarmmn dıu.enlerımı:sınl:ılı~ın esaslan lespll elmek ve !!Unulanraporu değerlendirmek

n:n,.::iU:Ri

,
i i 2547 Sa)ılı Yuk!oekofı;reıimKanım..ındahclirtilen yetkileri2 Drncıim \1."Ri~ YöoeIimi Uygulama \'CAr.ış!ırma Merl.ai Yoneımcliğiııde belirl~ )-etkiler

ı
;

IŞGERf:ı.:LJıJı.:uRi iBiJı:i

i;

i"M7 Sa)ııı De1.ietMemurlan Kanunu'nda \'t 2~.17Sa)ıh Yüksel<~erim Karwıu'nda belirtilen ı,ımel niıelikler.. sahip OLmak
i"Gorevinin gerektirdiği dllır.uc iş dent)imine sahip olmak

j
1

Bu dtıl.umanda açıklanan gorev lanımımı oIrudum Gııre-.imi burııda
belirtilen kapsamda )Uine ~'dirıııcyi kabul ~ırunı

,
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Ankara Sosyal Bilimler (iniv~lcsi USl)uııdimi tarafından belirkncıı ilke \e amaçlara u}ıun olmak suretiyle Mına faal~k:rinin etkenlik ve vaimlilik ilkderine ~uıı )"üriiIUlmı:siamacıyla Mc:rkeı içi \
ı..k'Tkezdışı YUlşmalan \~ arşi\ler için gerekli illemlı:ıi yapar

(;ÖRE,iN A\I.KI Rınmde yv.ı illeri hU5U~nda iş ve illC)işi )"\lıiJtmek

i E1ekıronikBelb'eYCJrlI.1imSistemi ıizerinden gdaı-gidcn nTllklan kaydetıııek, hava/e edilm nTağı ilgililere gbodermek.
2 Gtll'n' alam \'CMerkezin ~i ile ilgili yazışınal811mnduzenlcnmesi, takip edilmesi, d05)'llanrnası v'Carşl.icnmesini faaliyetiniyuru~
J Imzalanan evuklann ilWliyerlere zimmeı, posta, e.mail, faks ile gonderilmesini 5llğIamak.
~ Yoncıim Kurulu 100~anlı~ndı:mini lıaıırtamak ve iıydere dağııılma'llm sağlamak.
S ('Jtlndemealınan evnıklan Merkez ~fudiırurıı: vermek. Kurul Kararlannı ~ kararlann ekleri ile ilgili yerlere gönderilmesini sağlamak.
6 Menuc ya da kişilere aiı her ıurlu bilgi.'C bel~ korumak. ilgisiz kişilerin dirıı: geçmesini OnIcmek.
7, Menez Muduruniın ona), olmadan kişilere bilgi \~ belge "mnekıcn kaçınmal.:,
LIYv:ışmalann kısa, anlaşılır \~ hataSlı olmasına <ız.engöstermek.
9 BirimlCfdengelen evnı!.lan konırol ederek almak. ha:a11olanları gı:fi göndermek,
LO,I\krl.ı:ı pı:norıı:linin izin 1~.,..,lnıpa- dönti~ ııorn~ başlama yazılannı takip ~k ve huırlamak.

GÖIU:V \'t: ii Butun g<!f.,..,lcndümdı:ıi.nıpor. izin alan personeli, i~ hallama tarihlerini perwnd Daire Başkanl'ğı'na bildirmı:k.
SORl'l\IUILn..:uıu 12 Mer\.eı. iLCilgıli raporlan hazırlamak. hunlar için temel teşkil eden istatisıiki bilgıleri Iıumak,

LJ Yıl ı.oolannda arşivlmmC'Siı;crekcn e..-raklankaldırmak, 5UTC'Sidolanlan z"marıında imha etrnd<ya da geri kal..uıdırmak için gııvenilir Io,;urulullarateslim eımek.
14. Açılacaı' olan eğilim programlarınııı Mrrlez ~ sayfası \~ Üniversite web sayfası iızerinden dll)\lrulma.sıııı \~ varsa programa ail afişin basılmasımldağıtılmasını sağlamak,
15 ,\çılacak "Ian e!\:ilimprogramlannııı ilanı için )v.ıll ve ~l basın organım ile ~ck.
16 F.!\:iıimprogramlan ile ilgili tum bilgileri kaı,lımcılara ıdefon!smsie-mail yuu ile ileımek.
17 Eğiıimin den pr¥an1lnı dw.enlı:mdı ve W<ipdr1'H:k.
ı8 E!\:ilimplOgramlanmn maıeryal1eıininçoSallılmasını H: dağıtılmasını sağlamak.
lt) Eğiıim P"l¥"aml """unda başarıl, olan katılımcılara başarı belgesilsertifika, başarısıZ OLankaııhmcılara ise katılım belgesinin dun:nlı:nmC'Sini,'e basılmasını sa~amak.
::0 E!\:iıimprogram, ile ilgili belgeleri in"" IwşıIl19nda kişilere teslim eıımk.
21 Gore'Ileri ile ilgili faaliyetleri Iıallıııda usturıı:bilgi vermek, sorunları nıpor etmek ve sisıı:mindaha sa#l,kll illt')ebilmesi için görevleri ile ilgili ustlerirıı:onerilerde bulunmak.

"Gf:Rf:I\I,iI.iKI.f:Ri
Bf:CF.Rin:

H:n:Nt:KU:R

2 Ilgililerden i Aı..tdemik.~ Idari Perwnd)ı;creldi belgeleri talep etmek
] Merkez ile ilgili )v.ılan ıeslim alma \1.'lulanaklan inmılamak
4 Mcrkı:ı ile ilgili )\lrutulm ~tim programlan ile ilgili belgeleri imzalamak

Gerekli mC\1llat konusunda ileri düze)' bilgi sahibi olmak
6$1 sayılı !'anun \'Cbuna baglı d\Ul,.'11Iemelı:r
Yuksckoı;,-eıimMcv1.ualı
Kamu l.ararlannın Tahslllrıı:lIi~in USUL"e f:.s.-<JarHakk,nda Yoneımdik
Resmi Yan~ Yonetrr>cIigi"
Rilgisa)'3rve inlCTTk'!kullanım,
" Analitik du~nclıilrm:
" An.ıliı,y.ıp.abilme
" Sorun çoznıe
• Muha!.eme ~'3palıilme
• Sonuç odaklı olma
• [Aııcnli ve disiplinli çallşına
• Ekip o;all~maSlnau)\lmlu ve kanlımCl
• \liıı.lkcre ed~-bilme"

Bu dokumanda açıklanan gorev lanınHmılıkudum Gorevimi burada
l>clinilcııkapsamda },,'Tirıı:getınnq; kabul cıJi}<'l'Wn.
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