ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNiVERSITESI
DENETIM ve RiSK YONETiMi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayili DMK, 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu, 2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu
Gorev Adi Merkez Miidiirii
Birimi Denetim ve Risk Yonetimi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birimi Denetim ve Risk Yonetimi Uygulama ve Arastirma Merkezi
ilk Amiri Rektor
Gorev Devri

GOREVIN KISA
TANIMI

Denetim ve Risk Yonetimi Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirii, Rektor tarafindan ii¢ yil siire ile gorevlendirilir. Gorev siiresi sona eren Merkez Miidiirii yeniden gorevlendirilebilir. Merkez Miidiiriiniin alty
aydan fazla gérevinin bagmda bulunamayacag: durumlarda gorevi sona erer. Merkez Miidiirii ¢alismalarinda kendisine yardimer olmak iizere $gretim elemanlar: arasindan en fazla iki kigiyi Miidiir Yardimeis: olarak|
gorevlendirmek iizere Rektoriin onayma sunar. Merkez Miidiiriiniin gorevi basinda olmadig1 zamanlarda yerine yardimeilarindan birisi vekélet eder.

GOREVIN AMACI

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; merkezin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanununda Belirtilen gérev ve sorumluluklara uygun hareket etmek
2. Merkezi temsil etmek
3. Merkezin amaglarm gergeklestirmeye yonelik faaliyetler planlamak ve yiiriitmek
4. Yonetim Kurulunun giindemini belirlemek ve alan kararlar1 uygulamak
5. Uygulanan programlara ve faaliyetlere iliskin koordinasyonu saglamak
6. Merkezin yillik faaliyet raporunu ve bir sonraki yila ait galisma programmi diizenlemek ve Rektoriin onayma sunmak
7. Merkezin biitge harcamalarim diizenlemek
8. Merkezdeki tiim ¢ahsanlarm gorev, yetki ve sorumluluklarma ve ilgili diger dokiimanlara uygun hareket etmelerini saglamak, ihtiyag durumunda farkh gorevler igin gérevlendirme ve bunlara ait yetki ve
sorumluluklar1 belirmek
9. Merkezin amaglar1 dogrultusunda taraflarla goriismeler yapmak ve merkez adina gerekli iletisimi saglamak
10. Kurslar, Projeler hazirlamak veya hazirlatmak,
11. Egitim programlari bitiminde katilimcilarm alacag: basari veya katihm belgelerini onaylamak
12.Gorevi geregi edindigi kisisel verileri korumak

YETKILERI

i$ GEREKLILIKLERI

1. 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanununda belirtilen yetkiler

2. Denetim ve Risk Yonetimi Uygulama ve Arastirma Merkezi Yonetmeliginde belirlenen yetkiler
3. Temsil Yetkisi

4. Imza Yetkisi

5. Izin Yetkisi

*657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
*Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

*Y 6neticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

*Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Bilgi

Bu dokiimanda agiklanan gérev tammimi okudum. Gérevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Dog¢. Dr. Halis KIRAL
Merkez Miidiirii




ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNiVERSITESI
DENETIM ve RiSK YONETiMi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayili DMK, 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu, 2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu
Gorev Adi Merkez Miidiirii
Birimi Denetim ve Risk Yonetimi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birimi Denetim ve Risk Yonetimi Uygulama ve Arastirma Merkezi
ilk Amiri Rektor
Gorev Devri

GOREVIN KISA
TANIMI

Denetim ve Risk Yonetimi Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirii, Rektor tarafindan ii¢ yil siire ile gorevlendirilir. Gorev siiresi sona eren Merkez Miidiirii yeniden gorevlendirilebilir. Merkez Miidiiriiniin alty
aydan fazla gérevinin bagmda bulunamayacag: durumlarda gorevi sona erer. Merkez Miidiirii ¢alismalarinda kendisine yardimer olmak iizere $gretim elemanlar: arasindan en fazla iki kigiyi Miidiir Yardimeis: olarak|
gorevlendirmek iizere Rektoriin onayma sunar. Merkez Miidiiriiniin gorevi basinda olmadig1 zamanlarda yerine yardimeilarindan birisi vekélet eder.

GOREVIN AMACI

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; merkezin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanununda Belirtilen gérev ve sorumluluklara uygun hareket etmek
2. Merkezi temsil etmek
3. Merkezin amaglarm gergeklestirmeye yonelik faaliyetler planlamak ve yiiriitmek
4. Yonetim Kurulunun giindemini belirlemek ve alan kararlar1 uygulamak
5. Uygulanan programlara ve faaliyetlere iliskin koordinasyonu saglamak
6. Merkezin yillik faaliyet raporunu ve bir sonraki yila ait galisma programmi diizenlemek ve Rektoriin onayma sunmak
7. Merkezin biitge harcamalarim diizenlemek
8. Merkezdeki tiim ¢ahsanlarm gorev, yetki ve sorumluluklarma ve ilgili diger dokiimanlara uygun hareket etmelerini saglamak, ihtiyag durumunda farkh gorevler igin gérevlendirme ve bunlara ait yetki ve
sorumluluklar1 belirmek
9. Merkezin amaglar1 dogrultusunda taraflarla goriismeler yapmak ve merkez adina gerekli iletisimi saglamak
10. Kurslar, Projeler hazirlamak veya hazirlatmak,
11. Egitim programlari bitiminde katilimcilarm alacag: basari veya katihm belgelerini onaylamak
12.Gorevi geregi edindigi kisisel verileri korumak

YETKILERI

i$ GEREKLILIKLERI

1. 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanununda belirtilen yetkiler

2. Denetim ve Risk Yonetimi Uygulama ve Arastirma Merkezi Yonetmeliginde belirlenen yetkiler
3. Temsil Yetkisi

4. Imza Yetkisi

5. Izin Yetkisi

*657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
*Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

*Y 6neticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

*Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Bilgi

Bu dokiimanda agiklanan gérev tammimi okudum. Gérevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Dog¢. Dr. Halis KIRAL
Merkez Miidiirii




ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNiVERSITESI
DENETIM ve RiSK YONETiMi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayili DMK
Gorev Adi Tasmur Kayit Yetkilisi
Birimi Denetim ve Risk Yonetimi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birimi Denetim ve Risk Yonetimi Uygulama ve Arastirma Merkezi
ilk Amiri Merkez Miidiirii
Gorev Devri

GOREVIN KISA
TANIMI

Denetim ve Risk Yonetimi Uygulama ve Aragtirma Merkezi Miidiirligii’niin demirbas ve taginirlarimi kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimlerine gore teslim almak, ambar ve kullanicilara girisini,|
¢ikisin yapmak, kayitlarini tutmak ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek , y1l sonunda sayim islemlerini yaparak ayniyat hesabin ilgili yerlere gondermek gorev tanimi kapsamindadir.

GOREVIN AMACI

Birimde tasinir isleri hususunda is ve isleyisi yiriitmek.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1.Birimlerin malzeme ve teghizat isteklerinin kargilanmasi, eksik malzeme ve techizatin temin edilmesi igin satin alma biirosuna iletmek,

2. Egitim 6gretim ve arastirma igin gerekli olan kirtasiye, demirbas malzeme ile diger arag-gerecin teslim alnmasi, kayit islemlerinin yapilmast ve ihtiyag oraninda ilgili birimlere zimmetle teslim etmek,
Taginir Kayit Kontrol Yetkilisi olarak ilgili gorevlerin yerine getirilmesi, (Tasmir Islem Fisinin doldurulmasi, ambar giris ve ¢ikis kayit islemlerini yapmak)

Birimden ayrilan personelin iizerinde zimmetli demirbaslarn iadesini saglamak,

Y1l sonu itibariyle, Ayniyat Talimatnamesine uygun olarak, ayniyat giris-¢ikis kayitlarmmn ve demirbas esyalarin kesin hesaplarinin hazirlanarak, imzalandiktan sonra, ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,
Calismalarinda gizlilik, dogruluk, ¢cabukluk ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak,

Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, iist makamlara, hatals, eksik, islemleri onaylatmaktan kaginmak,

w
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YETKILERI

: Leyla BARD

Bu dokiimanda agiklanan gérev tammimi okudum. Gérevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

1. Tagmir Kayit Kontrol Yetkilisi olarak gorev yapmak

2. Yazilari paraf etmek

3. Ilgililerden (Akademik ve Idari Personel) gerekli belgeleri talep etmek
4. Merkez ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak

Dog. Dr. Halis KIRAL
AKCI Merkez Miidiirii




ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNiVERSITESI

DENETIM ve RiSK YONETiMi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayili DMK, 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu, 2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu
Gorev Ad1 Web Sorumlusu
Birimi Denetim ve Risk Yonetimi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birimi Denetim ve Risk Yonetimi Uygulama ve Arastirma Merkezi
ilk Amiri Merkez Miidiirii
Gorev Devri

GOREVIN KISA  {Denetim ve Risk Yonetimi Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirliigi’niin web sayfasi ile ilgili istek ve hizmetleri yerine getirerek gerekli giincellemeleri mevzuata uygun olarak gergeklestirmek gérev tanimi|
TANIMI arasindadir.

GOREVIN AMACI |Denetim ve Risk Yonetimi Uygulama ve Arastirma Merkezi Merkezi Miidiir] “niin web sayfasi mn giincel ve erisebilirliligini saglamak.

GOREV VE 1. Web sayfasinin giincel bir sekilde sorunsuz ¢alismasim saglamak,

SORUMLULUKLARI

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

Bu dokiimanda agiklanan gérev tammimi okudum. Gérevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Dog. Dr. Halis KIRAL
Ad-Soyad: Leyla BARDAKCI Merkez Miidiirii
Tarih: ...../...../2025
imza




ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNiVERSITESI
DENETIM ve RiSK YONETiMi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayili DMK
Gorev Adi Yaz Isleri Sorumlusu
Birimi Denetim ve Risk Yonetimi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birimi Denetim ve Risk Yonetimi Uygulama ve Arastirma Merkezi
ilk Amiri Merkez Miidiirii
Gorev Devri

GOREVIN KISA
TANIMI

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen ilke ve amaglara uygun olmak suretiyle Merkez faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun yiiriitiilmesi amaciyla Merkez igi ve|
Merkez dis1 yazismalari ve arsivler i¢in gerekli iglemleri yapar.

GOREVIN AMACI

Birimde yaz1 isleri hususunda is ve isleyisi yiiritmek.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

EICKITONIk Belge Y ONclim Sistiemi uzerinden gelen-giden cvrakiari kKaydetmek, navalc cdilen cvragt ligiilere gondermek,
Gorev alan1 ve Merkezin personel ile ilgili yazismalarmin diizenlenmesi, takip edilmesi, dosyalanmasi ve arsivlenmesini faaliyetini yiiriitmek,

imzalanan evraklarin ilgili yerlere zimmet, posta, e-mail, faks ile gonderilmesini saglamak,

Yonetim Kurulu toplant: giindemini hazirlamak ve iiyelere dagitilmasmi saglamak,

Giindeme alian evraklart Merkez Miidiiriine vermek, Kurul Kararlarini yazarak kararlarmn ekleri ile ilgili yerlere génderilmesini saglamak,

Merkeze ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,

Merkez Miidiiriiniin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,

Yazigmalarin kisa, anlagilir ve hatasiz olmasma 6zen gostermek,

9. Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatali olanlar: geri géndermek,

10. Merkez personelinin izin /gérev/ rapor doniisii goreve baglama yazilarmi takip etmek ve hazirlamak,

11. Biitiin gorevlendirmeleri, rapor, izin alan personeli, ise baslama tarihlerini Personel Daire Baskanligi’na bildirmek,

12. Merkez ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak,

13. Y1l sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, siiresi dolanlari zamaninda imha etmek ya da geri kazandirmak i¢in giivenilir kuruluslara teslim etmek,

14. Agilacak olan egitim programlarmnm Merkez web sayfasi ve Universite web sayfast iizerinden duyurulmasini ve varsa programa ait afisin basiimasiny/dagitiimasini saglamak,
15. Agilacak olan egitim programlarinim ilani i¢in yazili ve gorsel basin organlart ile goriismek,

16. Egitim programlarr ile ilgili tiim bilgileri katihmcilara telefon/sms/e-mail yolu ile iletmek,

17. Egitimin ders programini diizenlemek ve takip etmek,

18. Egitim programlarmim materyallerinin ¢ogaltilmasini ve dagitilmasmi saglamak,

19. Egitim programi sonunda basarili olan katilimcilara basar1 belgesi/sertifika, basarisiz olan katilimecilara ise katilim belgesinin diizenlenmesini ve basilmasini saglamak,

20. Egitim programu ile ilgili belgeleri imza karsihgmnda kisilere teslim etmek,

21. Gérevleri ile ilgili faaliyetleri hakkinda iistiine bilgi vermek, sorunlari rapor etmek ve sistemin daha saglikli isleyebilmesi i¢in gérevleri ile ilgili Gistlerine 6nerilerde bulunmak,
22. Gorevi geregi edindigi kisisel verileri korumak

PN L RS

YETKILERI

T- Y aZitart parar Guick
2. ilgililerden ( Akademik ve idari Personel)gerekli belgeleri talep etmek

3. Merkez ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak

4. Merkez ile ilgili yiiriitiilen egitim programlari ile ilgili belgeleri imzalamak

is
GEREKLILIKLERI
BECERI VE
YETENEKLER

Tarih: ../../2025

imza

* Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
« Kamu Zararlarmni Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y énetmelik
* Resmi Yazisma Y 6netmeligi

« Bilgisayar ve internet kullanimi

« Analitik diisiinebilme

* Analiz yapabilme

« Sorun ¢ézme

* Muhakeme yapabilme

* Sonug odakli olma

« Diizenli ve disiplinli ¢galisma

« Ekip calismasina uyumlu ve katilimer

* Miizakere edebilme

* 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu

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

Dog¢. Dr. Halis KIRAL
Merkez Miidiirii

Ad-Soyad: Leyla BARDAKCI




ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNiVERSITESI
DENETIM ve RiSK YONETiMi UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayili DMK, 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu, 2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu
Gorev Adi Yonetim Kurulu
Birimi Denetim ve Risk Yonetimi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birimi Denetim ve Risk Yonetimi Uygulama ve Arastirma Merkezi
ilk Amiri
Gorev Devri

GOREVIN KISA
TANIMI

Denetim ve Risk Yo6netimi Uygulama ve Arastirma Merkezinde kararlarin alinmasimni saglamak.

GOREVIN AMACI

Merkezin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve dgretimi gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla kararlarin alinmasini saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1. Merkezin faaliyetleri ile ilgili egitim programlarmimn hazirlanmasi ve planlanmasi, katilim kosullarmm belirlenmesi, egitim verecek birimlerle gerekli koordinasyonun saglanmasi konusunda kararlar almak,
2. Uygulanan programlarin sonunda katilimeilara verilecek belgenin sartlarini belirlemek (katihm belgesi, basar1 belgesi, sertifika vb.),

3. Faaliyet raporunun diizenlenmesine iliskin esaslari tespit etmek ve sunulan raporu degerlendirmek,

4. Bir sonraki doneme ait calisma programin diizenlenmesine iliskin esaslari tespit etmek ve sunulan raporu degerlendirmek.

YETKILERI

i$ GEREKLILIKLERI

1. 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanununda belirtilen yetkiler
2. Denetim ve Risk Yonetimi Uygulama ve Arastirma Merkezi Yonetmeliginde belirlenen yetkiler

2*657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bilgi {*Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tammimi okudum. Gérevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

|Ad-Soyad:
Tarih: ...
imza

Do¢.Dr. Halis KIRAL
Merkez Miidiirii




