ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
REKABET VE REGULASYON CALISMALARI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZIi

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayl DMK
Girev Adh Yaz Isleri Sorumlusu
Birimi Rekabet ve Regilasyon Caligmalan Aragtirmalan Uygulama ve Arastirma Merkezi
Rekabet ve Regilasyon Cahgmalan Aragtirmalan Uygulama ve Aragtirma Merkezi
Merkez Miidiini
Girev Devri

GOREVIN KISA ! Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Gist yonetimi tarafindan belirlenen ilke ve amaglara uygun olmak suretiyle Merkez faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun yiiritilmesi amaciyla Merkez igi vel
TANIMI Merkez digt yazismalan ve argivler igin gerekli iglemleri yapar

GOREVIN AMACI {Birimde yazi isleri hususunda ig ve igleyisi yirutmek

1. Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinden gelen-giden evraklan kaydetmek, havale edilen evrag ilgililere gondermek,
2. Gorev alam ve Merkezin personel ile ilgili yamsmalanmin diizenlenmesi, takip edilmesi, dosyal ve argivk ini faalivetini yurutmek,
3. Imzalanan evraklann ilgli yerlere zimmet, posta, e-mail, faks ile gonderilmesini saglamak,
4. Yonetim Kurulu toplant: giindemini hazirlamak ve tiyelere dagatilmasim saglamak,
5. Giindeme alinan evraklan Merkez Midurine vermek, Kurul Kararlanm yazarak kararlann ekleri ile ilgli yerlere gonderilmesim saglamak,
6. Merkeze ya da kisilere ait her tirlu bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek,
7. Merkez Mudiinintin onay1 olmadan kigilere bilg ve belge vermekien kaginmak,
8. Yazismalann kisa, anlagilir ve hatasiz olmasina ozen gostermek,
9 Birmlerden gelen evraklan kontrol ederek almak, hatah olanlan geri gondermek,
10. Merkez personelinin izin /gorev/ rapor donigl goreve baslama yazlanmn takip etmek ve hazirlamak,
GOREV VE 11. Butiin gorevlendirmeleri, rapor, izin alan personeli, ise baslama tarihlerini Personel Daire Bagkanlii'na bildirmek,

SORUMLULUKLARI 12 Merkez ile ilgili raporlan hazrlamak, bunlar igin temel tegkil eden istatistiki bilgileri tutmak,
13 Yil sonlannda argivienmesi gereken evraklan kaldirmak, siresi dolanlan zamaminda imha etmek ya da geri kazandirmak igin guvenilir kuruluglara teslim etmek,
14. Agilacak olan egitim programlannin Merkez web sayfasi ve Universite web sayfas: tizerinden duyurulmasini ve varsa programa ait afigin basiimasin/dafotlmasim saglamak,
15 Aglacak olan egitim programlannin ilani igin yazili ve gorsel basin organlan ile gériigmek,
16. Egitim programlan ile ilgili tam bilgileri katlimailara telefon/sms/e-mail yolu ile iletmek,
17. Egjtimin ders programin diizenlemek ve takip etmek,
18. Egtim programlanmn materyallerinin gogalulmasini ve dafaulmasini saglamak,
19. Eatim program sonunda basanh olan kanlimeilara bagan belgesi/sertifika, basansiz olan kanlimeilara ise katilim belgesinin diizenlenmesini ve basiimasini saglamak,
20. Eggtim programu ile ilgili belgeleri imza karsiinnda kigilere teslim etmek,
21. Gorevler ile ilgili faaliyetleri hakkinda tistiine bilgi vermek, sorunlan rapor etmek ve sistemin daha sa@likh isleyebilmesi igin gorevleri ile ilgili tistlerine onerilerde bulunmak,

1. Yazilan paraf etmek

2, Nigililerden ( Akademik ve Idari Personel)gerekli belgeleri talep etmek

3 Merkez ile ilgili yazlan teslim alma ve tutanaklan imzalamak

4, Merkez ile ilgili viiriitiilen egitim programian ile ilgili belgeleri imzalamak

YETKILERI

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

Ad-Sovad: Leyla BARDAKCI
Tarih 0.0 8202,

Imza




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNiVERSITESI
REKABET VE REGULASYON CALISMALARI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZ{
GOREV TANIMLARI

657 Sayih DMK

Yaz Igleri Sorumlusu

Rekabet ve Regiilasyon Calismalan Aragtirmalan Uygulama ve Aragtirma Merkezi
Rekabet ve Regiilasyon Caligmalan Aragtirmalan Uygulama ve Aragtrma Merkezi
Merkez Midiiri

GOREVIN KISA  {Ankara Sosyal Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen ilke ve amaglara uygun clmak suretiyle Merkez faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun yiritilmesi amaciyla Merkez igi vl
TANIMI Merkez digi yamgmalan ve arsivier igin gerekli iglemleri yapar.

BS )

GOREVIN AMACT iBinmde yazi igleri hususunda ig ve igleyisi yiinitmek.

| Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinden gelen-giden evraklan kaydetmek, havale edilen evrag ilgililere gondermek,
2 Gorev alami ve Merkezin personel ile ilgili yazgmalannin dizenlenmesi, takip edilmesi, dosyalanmas: ve arsivl ini faaliyetini yuritmek,
3. Imzalanan evraklann ilgili yerlere zimmet, posta, e-mail, faks ile gonderilmesini saglamak,
4. Yonetim Kurulu toplanti giindemini hazirlamak ve iiyelere daginlmasini saglamak,
5. Giindeme alinan evraklan Merkez Mudunine vermek, Kurul Kararlanm yazarak kararlann eklen ile ilgili yerlere gondeniimesini saglamak,
6. Merkeze va da kisilere ait her turlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini onlemek,
7 Merkez Mudurunin onay olmadan kigilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,
8 Yazgmalann kisa, anlagilir ve hatasiz olmasina 6zen gostermek,
9 Birimlerden gelen evraklan kontrol ederek almak, hatal olanlan gen gondermek,
10. Merkez personelinin izin /gorev/ rapor doniisi goreve baglama yazilanm takip etmek ve hazilamak,
GOREV VE 11 Butiin goreviendirmeleri, rapor, 1zin alan personeli, ige baglama tanihlerini Personel Daire Bagkanli'na bildirmek,

SORUMLULUKLARI 12 Merkez ile ilgili raporlan hazirlamak, bunlar igin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak,
13. Yil sonlannda arsgivlenmesi gereken evraklan kaldimak, suresi dolanlan zamaninda imha etmek ya da geri kazandirmak igin giivenilir kuruluglara Iﬁhm ctmek.
14 Agilacak olan eiitim programlanmn Merkez web sayfasi ve Universite web sayfasi tizerinden duyurulmasini ve varsa programa ait afigin basil glamak
15 Agilacak olan egitim programlanmn ilam igin yazili ve gorsel basin organtan ile goriismek,
16. Egitim programlan ile ilgili tim bilgileri katlimailara telefon/sms/e-mail yolu ile iletmek,
17 Egitimin ders programim diizenlemek ve takip etmek,
18 Egitim programlanmn matervallerinin ogalulmasim ve da@itilmasimi salamak,
19 Egitim programm sonunda baganh olan katihmeilara bagan belgesi/sertifika, basansiz olan kanlimeilara ise katilim belgesinin diizenl ini ve basil safilamak,
20. Egitim program ile ilgili belgeleri imza kargiliginda kigilere teslim etmek,
21 Gorevlen ile ilgili faaliyetleri hakkinda Gstiine bilgi vermek, sorunlan rapor etmek ve sistemin daha saglikl isleyebilmesi igin gorevlen ile ilgili astlerine onerilerde bulunmak,

| Yazlan paraf etmek

2. llglilerden ( Akademik ve Idari Personel)gerekli belgeleri talep etmek

3. Merkez ile ilgili yazlan teslim alma ve tutanaklan imzalamak

14. Merkez ile ilgili yuritilen egitim programlan ile ilgili belgeleri imzalamak

Bu dokiimanda agiklanan girev tammmi okudum. Gorevimi burada
belirtilen kapsamda yerine petirmewi kabul ediyorum,

in SOY|
Ad-Soyad: Damla GOKGOJ Miidiirii




ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIVERSITESI
REKABET VE REGULASYON UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayih DMK, 2547 Savih Yitksekogretim Kanunu, 2914 Sayih Yiksekogretim Personel Kanunu
Girey Adh Merkez Midir Yardimas:
Birimi Rekabet ve Regiilasyon Caligmalan Aragtirmalan Uygulama ve Aragtirma Merkezi
Alt Birimi Rekabet ve Regmlasyon Calismalan Aragtirmalan Uygulama ve Arasirma Merkezi
ilk Amiri Merkez Miidiirii
Girey Devri

GOREVIN KISA  |Rekabet ve Regiilasyon Caligmalan Aragurmalan Uygulama ve Aragtirma Merkezi Miidiir Yardimeisi, Miidiiriin gorevi baginda olmadify zamanlarda yerine vekilet eder. Merkez galismalanmin etkililik ve verimliliki
TANIMI ilkelen ile yirutilmesi amaciyla ¢alismalar yapar

GOREVIN AMAC Merkezin vizyonu, misyonu ve Merkez Miidiirii'niin talimatlan dogrultusunda editim ve dgretimi gereklegtirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amacrylal
* : isahismalan yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

1. Mudur ve Yonetim Kurulu tarafindan venlen gorevieni yenne getirmek,

Mudur olmadifny zamanlarda Mudurloge vekalet etmek,

Merkezin davet edildif 1oplanularda Mudiir adina Merkezi temsil etmek,

GOREV VE Egitim programlanmin sinav komisyonunda gorev almak veya bagkanlik etmek,
SORUMLULUKLARI 5 Piyasa fiva araguirma utanag), vaklagik malivet nutanagy ve muayene kabul raporunu onaylamak,
Odeme Emri belgesini gerceklestirme gorevlisi olarak kontrol ederek onaylamak

[ SV U SV N

i1 2547 Sayih Yuksekogretim Kanununda belirtilen yetkiler

*657 Sayih Deviet Memurlan Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
Gorevinin gerektirdigi duzeyde i deneyimine sahip olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak: sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en iy sekilde siirdurebilmesi igin gerekli sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak

i$ GEREKLILIKLERI |Bilgi

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

.-\d—;:'.uga’goll); Oz Uyesi A \“:m‘.‘&%’ s,
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ANKARA SOSYAL BIiLiMLER UNIiVERSITESI
REKABET VE REGULASYON CALISMALARI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZi

GOREV TANIMLARI

Statiisii {657 Sayili DMK

Girev Adi Tagimir Kaynt Yetkilisi
! Birimi Rekabet ve Regiilasyon Caligmalan Arastirmalan Uygulama ve Aragtirma Merkea

Alt Birimi Rekabet ve Regiilasyon Calismalan Aragtrmalan Uygulama ve Arastirma Merkezi

flk Amiri Merkez Miidiirii

Gorev Devri

GOREVIN KISA | Rekabet ve Regiilasyon Caligmalan Arashrmalan Uygulama ve Aragtirma Merkezi Miidarlagi’niin demirbas ve tagimirlanmi kanun, tiizik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikimlerine gére teslim almak, ambar vel
TANIMI kullamalara grigini, gikagini yapmak, kayitlanm tutmak ve bunlara iligkin belge ve cetvelleri duzenlemek , yil sonunda sayim iglemlerini yaparak ayniyat hesabimi ilgili yerlere pondermek gorev tanimi kapsamindadir

GOREVIN AMACI |Birimde taginir isleri hususunda is ve isleyisi yonitmek

1.Birimlerin malzeme ve techizat isteklerinin karsilanmasi, eksik malzeme ve teghizatun temin edilmesi igin satin alma birosuna iletmek,
2. Egitim Oretim ve arastirma igin gerekli olan kartasiye, demirbag malzeme ile diger arag-gerecin teslim alinmasi, kayit islemlerinin yapilmas: ve ihtiyag oramnda ilgili birimlere zimmetle teslim etmek,
3. Tasimr Kayit Kontrol Yetkilisi olarak ilgli gorevlenin yerine getirilmesi, (Taginir Islem Figinin doldurulmasi, ambar girig ve gikig kayit iglemlerini yapmak)
GOREV VE 4. Birimden aynlan personelin izerinde zimmetli demirbaglann iadesini saglamak,
SORUMLULUKLARI 5. Yil sonu itibariyle, Ayniyat Talimatnamesine uygun olarak, aynivat girig-cikag kayitlannin ve demirbag egyalann kesin hesapl hazrl k, imzalandiktan sonra, ilgili yerlere ponderilmesini saglamak,
6. Caligmalannda gizlilik, dogruluk, gabukluk ve givenirlilik ilkelerinden aynlmamak,
7 Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, sirekli bilgilerini yenilemek, st makamlara, hatali, eksik, islemleri onaylatmaktan kaginmak,

1. Tagimr Kawvit Kontrol Yetkilisi olarak gorev yapmak

2 Yaalan paraf etmek

3. Tigililerden (Akademik ve Idari Personel) gerekli belgeleri talep etmek
4

VETKILER] Merkez ile ilgili yazilan teslim alma ve tutanaklan imzalamak

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

Ad-Sovad: Leyla BARDAKCI
Tarih /92024
‘jmza




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNiVERSITESI

REKABET VE REGULASYON CALISMALARI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI .
GOREY TANIMLARI

Statiisti 657 Sayih DMK, 2547 Sayili Yitksekogretim Kanunu, 2914 Sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu
Gorev Ad Merkez Miidiiri
Birimi Rekabet ve Regulasyon Calismalan Arastirmalan Uygulama ve Arasirma Merkezi
Alt Birimi Rekabet ve Regiilasyon Caligmalan Aragurmalan Uygulama ve Aragirma Merkezi
ilk Amiri Rekidr
Girev Devri

GOREVIN KISA Rekabet ve Regiilasyon Caligmalan Aragtirmalan Uygulama ve Aragirma Merkezi Midini, Rektér tarafindan iic yl siire ile gorevlendirilir. Gérev siiresi sona eren Merkez Miidiirii veniden goreviendirilebilir,
TANIMI Merkez Midiiriiniin alti aydan fazla gorevinin baginda bulunamayacagy durumlarda gérevi sona erer. Merkez Miidiirii calismalannda kendisine yardimer olmak iizere dgretim elemanlan arasindan en fazla ik kisivi
Mudur Yardimas: olarak gorevlendirmek Gzere Rektorin onayina sunar. Merkez Miiduriniin gorevi baginda olmadifn larda yerine yardimcilanndan birisi vekalet eder.

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; merkezin vizyonu, misyonu doginultusunda egitim ve ofretimi gergeklegtirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin)

GOREVIN AMACI etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurnitilmesi amaciyla ¢alismalan yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek

T, 25 vl Y uksekogretim Kanununda Echmlm gorev ve sorumluluklara uygun hareket etmek,
Merkezi temsil etmek,
Merkezin amaglanni gergeklegtirmeye yonelik faaliyetler planlamak ve yuriitmek,
Yonetim Kurulunun giindemini belifemek ve alinan kararlan uygulamak,
Uygulanan programlara ve faaliyetlere iliskin koordinasyonu saglamak,
6 Merkezin yillik faaliyet raporunu ve bir sonraki yila ait ¢alisma programimi dizenlemek ve Rektoriin onayina sunmak,
GOREV VE 7. Merkezin butge harcamalanm diizenlemek,
SORUMLULUKLARI 8. Merkezdeki tum ¢alisanlanin gérev, vetki ve sorumluluklanna ve ilgili diger dokumanlara uygun hareket etmelerini saglamak, ihtiyag durumunda farkli gérevler igin gorevlendirme ve bunlara ait yetki ve
sorumluluklan belirmek,
9. Merkezin amaglan dogrultusunda taraflarla goragmeler yapmak ve merkez adina gerekli iletisimi saglamak,
10. Kurslar, Projeler haziiamak veya hazirlatmak,
11 Egitim programlan bitiminde kanhmcilann alacag basan veya katihm belgelerini onaylamak,
12 Gorevi gerefs edindifi kigisel verilen koruma

[ S

2547 Sayh Yuksekogretim Kanununda belirtilen yetkiler
Surekli Egatim Uygulama ve Aragirma Merkezi Yonetmeliginde belirlenen yetkiler
Temsil Yetkisi

YETKILERI Imza Yetkisi

Izin Yetkist

TTAEWR S

57 Sayih Devlet Memurlan Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogiretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorevinin gerektirdifi diizeyde i deneyimine sahip olmak

Yaneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak

i$ GEREKLILIKLERI {Bilgi

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goreyi#fi burada
belirtilen k Y petirmeyi kabul ediyorum

Ad-SuW .~ Yasin SOY
Tarih f £/ 24
Fd
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ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNiVERSITESI
REKABET VE REGULASYON CALISMALARI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZIi
GOREV TANIMLARI

i Statiisii

657 Sayil DMK, 2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu, 2914 Sayih Yuksekogretim Personel Kanunu

Gorev Adi

Yonetim Kurulu

Birimi

Rekabet ve Regiilasyon Calismalan Aragurmalan Uygulama ve Arastirma Merkezi

Alt Birimi

Rekabet ve Regiilasyon Calismalan Aragirmalan Uygulama ve Aragurma Merkezi

ilk Amiri

Merkez Miidiru Rektor

Girev Devri

GOREVIN KISA
TANIMI

Rekabet ve Regiilasyon Caligmalan Aragirmalan Uygulama ve Aragtirma Merkezinde kararlann alinmasim saglamak

GOREVIN AMACI {Merkezin vizyonu, misyonu dofrultusunda egitim ve ofretimi gerceklestirmek icin gerekli tum faalivetlerinin etkenlik ve venmlilik ilkelerine uygun olarak yurutulmesi amaciyla kararlann alnmasim saglamak

1. Merkezin faaliyetleri ile ilgili e@itim programlannin hazrlanmas ve planlanmasi, kanlim kosullanmn belirlenmesi, eitim verecek birimlerle gerekli koordinasyonun saglanmas konusunda kararlar almak,
2. Uygulanan programlann sonunda kanlimeilara verilecek belgenin sartlanni belirlemek (katihim belgesi, bagan belgesi, sertifika vb.),

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

3. Faaliyet raporunun duzenlenmesine iliskin esaslan tespit etmek ve sunulan raporu degerlendirmek,
4. Bir sonraki doneme ait ¢alisma programimin dizenlenmesine iliskin esaslan tespit etmek ve sunulan raporu degerlendirmek

YETKILERI

i$ GEREKLILIKLERI !Bilgi

1. 2547 Savili Yiiksekogfiretim Kanununda belirtilen yetkiler
2 Rekabet ve Regulasyon Calismalan Araghrmalan Uygulama ve Aragtirma Merkez Yonetmeliinde belirlenen yetkiler

*657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu'nda ve 2547 Sayilli Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
*Gorevinin gerektirdig duzeyde i deneyimine sahip olmak

Bu dokumanda agiklanan gorev tammimi okudum. Gorevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul edivorum.

Ad-Soyad:
Tarih il 06204

Imza ’

Dog. DrAasin SOYLER
frkez Miidiirii
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