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GOREV TANIM VE SORUMLU

Revizyon No

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

Statiisii 657 Sayil DMK
Girev Ad1 Dekan
Birimi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

Alt Birimi Fakiilte Akademik ve Idari Birimleri

ilk Amiri Rektor

Gorev Devri Dekan Yardimcist

GOREVIN KISA TANIMI

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi i
bir sekilde kullanilmasi ve gelistirilmesi gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasi 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmas egitim-6gretim, bilimsel
arastirma ve yayim faliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinin saglanmasi, biitiin faliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasi, takip ve kontrol edilmesi ve
sonuglarmin alinmasi.

t yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Fakiiltenin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel

GOREVIN AMACI

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, fakiiltenin tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, planlanmasi, koordine
edilmesi ve denetlenmesi.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Fakillte kurullaria baskanlik etmek, Fakiilte Kurullarmin kararlarini uygulamak ve Fakillte birimleri arasinda diizenli calismay: saglamak,

2. Her 8gretim yili sonunda ve istendiginde Fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektére rapor vermek,

3. Fakilltenin denck ve kadro ihtiyaglarini gerckgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek, fakiilte biitgesi ile ilgili neriyi Fakiilte Yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra
Rektorlige sunmak.

4. Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personel iizerinde koordinsyonu saglamak, genel gozetim ve denctim gérevini yapmak,

5. Fakiiltede tagmirlarm etkili, ckonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve

kontrollerinin

tasinur kayit ve kontrol yetkilisi vasitastyla
Kayrtlarinin seffaf bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan yonetim hesabmnin verilmesini saglamak,

6. idari ve akademik birimlerdeki siireglerin, kanun ve yénetmeliklere uygun olarak etkili ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

7. Dekan yardimeilarini atamak,

8. Akademik personelin ézliik haklar ile ilgili is ve islemlerin yiiriitilmesini ve etkin bir sekilde sonuglandirilmasin: takip etmek,

9. Fakiilte web sayfasinin giincel kalmasin saglamak,

10. Fakiiltenin her alandaki amag ve hedeflerinin belirlenmesini saglamak, bu dogrultuda alt birimler arasinda koordinasyonu saglamak ve iiniversite stratejik planina katki sunmak,
11. Fakiiltenin tiim akademik ve idari personeli ile dgrencilerinin her tiirlii sosyal, kiiltiirel ve bilimsel etkinliklere katilimlarini saglayarak iiretici bir duruma gelmelerini saglamak.
Baylece bir liderlik anlayistyla Fakiiltede takim galismast ruhunu gelistirmek,

12. Fakilltenin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglamak,

13. Fakilltede kalite bilincinin olusturulup yaygmlastirilmasini saglamak; ayrica, kalite giivencesini saglamak icin gerekli uygulamalari gergeklestirmek,

14. Fakillte ile ilgili gerektigi zaman giivenlik Gnlemlerini almak,

1. Fakilltenin tantiminin yapilmasi, gretim elemant ve dgrencilerin sektorlerle iletisim ve isbirliginin kurulmasini saglamak,

16. Fakilltenin egitim-ogretim, bilimsel arastirma, proje ve yayin etkinliklerinin gagdas bir anlayisla Uni misyon ve vi uygun olarak yiiritii saglamak,

17. Fakilltenin akademik ve idari personeli igin ihtiyag duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Fakiiltenin siirekli dgrenen bir organizasyon haline
gelmesi igin caligmak,

18. Fakilltedeki hizmetlerin etkili ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi, verilerin bilimsel dayanaklara oturtulmast ve Yénetime saglikls bilgi akigimin gerceklestirilmesi amactyla gerekli
gériilen hallerde komisyonlar olusturmak,

19. Fakiiltede dgrenim gormekte olan engelli grencilerin durumlarina gére gereksinim duyduklart arag-gereglerin temin edilmesi ydniinde gerekli galismalart yapmak,
20. Ofretim elemanlarinin performanslarint ve grencilerin basari durumlarini diizenli olarak izlemek ve degerlendirmek,
21. Fakiiltenin diger birimler, kuruluslar ve iist yonetim ile iliskilerini diizenlemek ve her durumda fakiilteyi temsil etmek,

22, Fakilltede etkin bir ig kontrol sistemi kurulmast ve gelistirilmesini saglamak,

23, Fakilltenin uluslararast iliskiler ve isbirliklerinin gelistirilmes konularinda snciiliik ctmek ve
bu konularda rektorliik ile uyum icerisinde calismak,

24. Rektbriin gorev alami ve iiniversite ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak,

saglamak, uluslararasilasma, kalite giivence ve

25 Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

YETKILERI

1. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
Temsil yetkisine sahip olmak,

imza/paraf yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak,

2.
3.
4.
5. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklart isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme, izin verme yetkisine sahip olmak.

i$ GEREKLILIKLERI

Bilgi

. Gorev alanina yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak

- 657 sayilt Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 2547 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 5018 sayih Kanun ve buna bag diizenlemeler

- 6245 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

-2914 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 4734, 4735 sayil Kanunlar ve bunlara bagl diizenlemeler

- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

Beceri ve Yetenekler

Analitik Diigiinme

Problem Cozme

fletisim Ve Ikna

Kisisel Biitiinliik Ve Asbu’ye Baglilik
Sonug Odakhilik

Sorumluluk Alma Ve Siire¢ Yénetimi
Planlama Ve Organizasyon
Cahsanlar Geligtirme

Takim Liderligi

10. Hedef Belirleme Ve Y6netimi

11. Etkili Karar Verme

12. Kriz Y 6netimi

13. Degisim Ve Yenilik Y6netimi
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14. Miizakere Ve Catigma Y 6netimi

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

ediyorum.

Ad-Soyad :

imza

ONAYLAYAN:

Prof. Dr. Musa Kazim ARICAN

Tarih: ...../...../20... Rektor

Adres:

Hiikiimet Meydani No: 2 ; s
06050 Ulus, Altindag/ANKARA Internet Adresi

Tel
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www.asbu.edu.tr
asbu.edu.tr
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Dokiiman No

Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon No

Statiisii 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
tatlish 657 Sayih DMK

Gorev Ad Dekan Yardimeist

Birimi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

Alt Birimi Fakiilte Akademik ve idari Birimleri

ilk Amiri Dekan

Gorev Devri Dekan Yardimeist

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi i

St yonelimi taralindan belirlencn amag ve 1Tkelcre uygun olarak Fakultenin ve baght birimIcrinin 6gretim Kapasitesinin rasyoncl bir sckilde

GOREVIN KISA TANIMI kullamilmasi ve glistirilmesi, gerekiigi zaman givenlik Gnlemlerinin alinmas, drer gerekli sosyal hizmetlerin ve . bilimsel aragtirma ve yayn
faliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitilmesinin saglanmas, biitiin faliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmast, takip ve kontrol edilmesi ve sonuglarinmn alinmasinda Dekana yardimet
olur.

GOREVIN AMACI dA;l:;:ﬂir::gfial Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, fakiiltenin tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, planlanmasi, koordine edilmesi ve

1. Dekanin gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda yetki verilmesi halinde Dekana vekalet etmek.

2. Fakiiltenin egitim 6gretim ve tiim akademik islerin yonetiminden sorumlu olmak ve giinliik faaliyetler hakkinda dekam bilgilendirmek.

3. Dekan ve Rektorliik tarafindan gérevlendirildigi komisyon ve kurullarda gérev almak, bu gorevlerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek ve sonuglandirmak.
4. Fakiiltenin degerlendirme, kalite gelistirme ve kalite standartlarini belirleme ¢alismalarina katki sunmak, yiiriitmek ve yillik raporlarini hazirlayarak Dekanliga sunmak.
5. Bagta akademik faaliyetler (egitim, dgretim, arastirma ve yaymn) olmak tizere Fakiilte i¢in politika ve stratejiler gelistirmek ve ilgili konularda tini
iist belgelerine katki sunmak.

6. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y6netim Kurulu toplantilarina oy hakki olmaksizin katilmak.
7. Y1llik Faaliyet Raporlarmn, stratejik planlarin, uyum eylem planlari ve denetim raporlarinin hazirlanmasini ve denetiminin yapilmasim saglamak.

in stratejik planina ve diger

8. Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agils, toren, iyet toreni, 6grenci etkinlikleri, k panel, toplanti, seminer, gezi ve yeni dgrencilerin oryantasyonunu, idari dekan
yardimeisi ile birlikte koordineli bir sekilde yiiriitmek.
GOREV VE SORUMLULUKLARI 9. Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul igin gorev alant ile ilgili sunumlari hazirlamak.

10. Fakiiltenin Egitim-Ogretim (Ders programi ve sinav programlari, dersliklerin etkin bir sekilde kullanilmast v.b.) faaliyetlerini organize etmek.
11. Fakiiltede yiiriitiilen programlarin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak.

12. Her egitim-6gretim yilinda verilecek derslere iliskin ders izlencelerinin hazirlamasini ve Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) 'ne girilmesini saglamak.
13. Derslerin diizenli olarak yapildigini takip etmek.

4. Ogrenci kuliiplerinin ve 6grencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gozden gegirmek, denetlemek ve kontroliinii saglamak.

15. Sinif temsilcisi, 6grenci konseyi ve temsilciligi igin gerekli olan se¢im siireglerini yiiriitmek.

16. Ogrencilerin Fakiilteyi degerlendirme anketlerini hazirlamak, ve sonuglarinin rapor saglamak.

17. Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak igin tedbirler almak.

18. Ilgili oldugu alanlarla ilgili yazismalar1 takip etmek.

19. Engelli, dezavantajli ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek

20. Gorev alani ile ilgili Dekan tarafindan kendisine verilen diger is ve islemleri yapmak.

1. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerckli arag ve gereci kullanabilmek,
2. Temsil yetkisine sahip olmak,

YETKILERI 3. Imza/paraf yetkisine sahip olmak,

4. Harcama yetkisi kullanmak,

5. Emrindeki personcle is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

/ alanina yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak

- 657 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 2547 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 5018 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 6245 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 2914 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 4734, 4735 sayih Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler

- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

Bilgi

1. Analitik Diisiinme

2. Problem Cozme

i$ GEREKLILIKLERI 3. lletisim ve kna

4. Kisisel Biitiinliik ve Asbu’ye Baghlik
5. Sonug Odaklilik

6. Sorumluluk Alma ve Siireg Yénetimi
7. Planlama ve Organizasyon

8. Calisanlant Gelistirme

9. Takim Liderligi

10. Hedef Belirleme ve Yonetimi

11. Etkili Karar Verme

12. Kriz Yénetimi

13. Degisim ve Yenilik Yénetimi

14. Miizakere ve Catigma Yénctimi

Beceri ve Yetenekler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum, ONAYLAYAN:
Prof. Dr. Mehmet Akif KIRECCI

Ad-Soyad : Tarih: .. Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Dekam
imza :
Adres: Hiikiimet Meydani No: 2 - Teleth: - 0312 596 44 44-45
*106050 Ulus, Altindag/ANKARA n e;}‘-‘:ostarem
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oo 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
Statiisii

657 Sayih DMK
Gorev Ad Dekan Yardimeist
Birimi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
Alt Birimi Fakiilte Akademik ve idari Birimleri
ilk Amiri Dekan

Gorev Devri Dekan Yardimeist

GOREVIN KISA TANIMI

i iist yonetimi tarafindan belirlencn amag ve ilkelere uygun olarak Fakiiltenin ve bagh birimlerinin gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
aman giivenlik nlemlerinin alinmast dgrencilere gerek ragtirma ve yaymnt faliyetlerinin
diizenli bir sekilde yiiriitilmesinin saglanmast, biitiin faliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmast, takip ve kontrol edilmesi ve sonuglarinin alinmasinda Dekana yardimer olur.

al hizmetlerin saglanmast egitim-6gretim, bilims

GOREVIN AMACI

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, fakiiltenin tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, planlanmast, koordine edilmesi ve
denetlenmesi.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

. Dekanin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda yetki verilmesi halinde Dekana vekilet etmek.
. Fakiiltedeki idari mali is ve islemlerin sevk ve idaresinde Dekana yardimet olmak.
. Dekan ve Rektorliik tarafindan gorevlendirdigi komisyon ve kurullarda gorev almak, bu gorevlerle ilgi

1
2
3 is ve islemleri yiiriitmek ve sonuglandirmak.

4. Bagta idari ve mali isler olmak tizere Fakiilte igin politika ve stratejiler gelistirmek ve ilgili konularda tiniversitenin stratejik planina ve diger iist belgelerine katki sunmak.
5. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y6netim Kurulu toplantilarina oy hakki olmaksizin katilmak.

6. Fakiilte i¢ kontrol uyum eylem planina iliskin gerekli denetimleri yapmak.

7. Gérev alani ile ilgili Fakiiltede hazirlanmasi gereken raporlarin hazirlanmasini saglamak ve bunlart Dekana sunmak.

8. Fakiilte akademik personelin atanma, kadro, izin, sikayet, rapor ve diger 6zliik haklari ile ilgili is ve islemlerin takip edilmesini saglamak.

9. Dilek ve temenni sistemi gelistirmek, gelen dilek ve temennileri degerlendirmek ve bu konuda tist birimleri bilgilendirmek.

10. Calisma odalari ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesini ve giderilmesini saglamak.

11. Fakiiltede agilacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek.

12. Arsiv, istatistik ve veri tabani galismalarimin saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

13. Fakiiltede yapilacak iyet anketleri vb. 1yiiriitmek ve landiriimasini saglamak.

14. Tlgili oldugu alanlarla ilgili yazismalari takip etmek.

15. Yillik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlar1 ve denetim raporlarinin hazirlanmasini ve denetiminin yapilmasini saglamak.
16. Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak igin tedbirler almak.

17. Fakiiltenin WEB sayfasinin takibini yapmak ve giincel kalmasini saglamak.

18. Engelli, dezavantajli ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek

19. Gérev alan ile ilgili Dekan tarafindan kendisine verilen diger is ve islemleri yapmak.

YETKIiLERi

. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

Temsil yetkisine sahip olmak,

. imza/paraf yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak,

Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

[Lyr STy

i$ GEREKLILIKLERI

Bilgi

T. Gorev alanina yonclik mevzuat bilgisine sahibi olmak
- 657 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 2547 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 5018 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 6245 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 2914 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 4734, 4735 sayih Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler
- Resmi Y r Hakkinda Y

arda Uygulanacak Usul ve E

Beceri ve Yetenekler

Analitik Diigiinme

Problem Cézme

iletisim ve ikna

Kisisel Biitiinliik ve Asbu’ye Baglilik
Sonug Odaklilik

. Sorumluluk Alma ve Siire¢ Yénetimi
. Planlama ve Organizasyon

8. Calisanlari Gelistirme

9. Takim Liderligi

10. Hedef Belirleme ve Y Gnetimi

11. Etkili Karar Verme

12. Kriz Y6netimi

13. Degisim ve Yenilik Yonetimi

14. Miizakere ve Catigma Y dnetimi

> o e

=

imza

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon No _
Statiisii 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
Gorev Adi Boliim Baskam
Birimi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
Alt Birimi m Ana Bilim Dal Bagkanh
ik Amiri Dekan

Gérev Devri Biliim Bagkan Yardimeisi-Boliim Ogretim Uyesi

GOREVIN KISA TANIMI

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; boliimiin her diizeyde egitim-6gretim ve arastirmlarindan ve boliime ait
hertiirlii faliyetin diizenli ve verimli sekilde yiiriitilmesi.

GOREVIN AMACI

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, bdliimiin tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, planlanmast, koordine edilmesi ve

denetlenmesi

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Boliim kurullarina baskanlik etmek ve kurul kararlarinin uygulanmasin: saglamak.
2. Boliimiin diger birimlerle koordinasyon, iletisim ve isbirligini saglamak.

3. Boliimiin birimleri ve her diizeydeki lini kap k sekilde moti , isbirligi, biyet ve aidiyet duygularini gelistirecek yonde galismalar yapmak,
gbzetim, denetim ve degerlendirme gorevlerini yerine getirmek

4. Kaynaklarmn etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasim saglamak

5. Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak, boliimii temsil etmek

6. Boliimiin kalite giivence ve akreditasyon konularinda yiiriitiilecek galismalara onciiliik etmek ve bu hususlarda dekanlik/yiiksekokul midiirliig
7. Akademik personel, is diinyast, toplum ve 6grencilerin goriis ve katkilarini da alarak Dekanlik/Y iiksekokul miidiirligii ile koordineli bir bigimde egitim-6gretim, bilimsel faaliyetler
ve diger hizmetlerin kalitesini artirma yoniinde galismalar yapmak.

8. Boliimiin tanitiminin yapilmasini, 6gretim elemani ve 6grencilerin sektorle iletisim ve isbirliginin kurulmasini ve mezunlarla iligkilerin gelistirilmesini saglamak

9. Boliimiin ve bliime bagh Anabilim Dal/Anasanat Dal gibi birimlerin egitim-6gretim ve arastirma kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasin ve gelistirilmesini saglamak
10. Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetimini yaparak bunlarin eksiksiz bir sekilde yiiriitiilmesini ve sonuglanmasini saglamak

11. Dekanlik/Yiiksekokul Miidiirliigii ile isbirligi iginde egitim-6gretim sistemi, mevzuat, metot ve tekniklerin gelistirilmesi ve iyilestirilmesi
12. Her akademik yilsonunda ve istenildiginde boliimiin idari, akademik, bilimsel ve diger faaliyetleri hakkinda Dekanlik/Yiiksekokul Miidiirliigiine rapor sunmak

13. Ogretim elemanlarinin performanslarini ve dgrencilerin basart durumlarini diizenli olarak izlemek ve degerlendirmek

14. Uygun gordiigii zamanlarda Boliim Akademik Kurulu ile toplantilar yapmak

15. Boliim kadro planlamalarim yaparak Dekanliga teklifte bulunmak.

16. Ders planlarinin giincellenmesini saglamak

17. Degisim programlari (ERASMUS-MEVLANA-FARABI-BOLOGNA) ile ilgili galismalan yiiriitmek

18. Boliimde yapilmasi gereken se¢imlerin zamaninda yapilmasin saglamak

19. Ogrenci danismanliklarim uygun sekilde dagitmak

20. Anabilim Dali Bagkantyla koordineli bir sekilde ders programi ve ders gorevlendirmelerinin adil, objektif ve 5gretim elemanlarmin bilim alanlarma uygun olarak yapilmasini,
derslere iliskin ders izlencelerinin hazirlamasini ve Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) 'ne girilmesini saglamak.

21. Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda Dekanliga ulastirilmasini saglamak

22. Haftalik ders programi ve sinav programlarinin hazirlanmast ve diizenli yiiriitiilmesini saglamak.

23. Fakiiltede yiiriitiilen programlarin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak.

24. Engelli, dezavantajli ve yabanei uyruklu dgrencilerin sorunlart ile ilgilenmek

25. Boltimiindeki 6grenci-ogretim elemann iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari dog diizenli ve saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak

26. Dekanlik tarafindan gorevi ile ilgili olarak verilen diger gorevleri yiiritmek

ii ile uyum iginde alismak

nde galismalar yapmak

YETKILERI

1. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
2. Temsil yetkisine sahip olmak,

3. imza/paraf yetkisine sahip olmak,

4. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklart isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
5. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, édiillendirme, egitim verme, isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

Bilgi

1. Gorev alamna yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak

- 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 2547 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 5018 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler

- 6245 sayil Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 2914 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler

- 4734, 4735 sayil Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler

- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

i$ GEREKLILiKLERI

Beceri ve Yetenekler

1. Analitik Diigiinme

2. Problem Cozme

3. fletisim Ve ikna

4. Kisisel Biitinliik Ve Asbu’ye Baghlik
5. Sonug Odaklilik

6. Sorumluluk Alma Ve Siire Y 6netimi
7. Planlama Ve Organizasyon

8. Calisanlan Gelistirme

9. Takim Liderligi

10. Hedef Belirleme Ve Yonetimi

11. Etkili Karar Verme

12. Kriz Y6netimi

13. Degisim Ve Yenilik Yonetimi

14. Miizakere Ve Catisma Yénetimi

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

ediyorum. ONAYLAYAN:
Prof. Dr. Mehmet Akif KIRECCI
Ad-Soyad : Tarih: ... ..20... Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Dekan
imza
Adres: Hiikimet Meydani No: 2 inte:leifzgresi \(:/ivlj:j\ittffvﬁ
06050 Ulus, Altindag/ANKARA & e
E-Posta bilgi@asbu.edu.tr




Dokiiman No

Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU
Revizyon No

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

Statiisii

Gorev Ad1 Boliim Baskami Yardimeist

Birimi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

Alt Birimi Fakiilte Akademik ve idari Birimleri
ilk Amiri Biliim Baskam

Gorev Devri Boliim Baskami Yardimeist

GOREVIN KISA TANIMI

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; boliimiin her diizeyde egitim-6gretim ve aragtirmlarindan ve béliime ait hertiirlii
faliyetin diizenli ve verimli sekilde yiiriitiilmesinde dekana yardimer olur.

GOREVIN AMACI

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, boliimiin tiim faaliyetlerinin yiiriitilmesi, planlanmast, koordine edilmesi ve

denetlenmesi

GOREV VE SORUMLULUKLARI

m bagkani gorevli ya da izinli oldugunda bolum baskanina vekalet etmek, Bolam Kuruluna baskanlik etmek

Bolumun ders dagilimim 6gretim elemanlari arasinda dengeli bir sekilde yapilmast hususunda Béliim Baskanina yardimer olmak.

mde egitim, 6gretim, arastirma ve yaymn faaliyetlerinin diizenli bir sekilde siirdiiriiimesi hususunda Bélim Baskanina yardimei olmak.

Béliimle ilgili gelismeleri takip etmek, yasanan sorunlari ¢ézmek i¢in gerekli toplantilar1 organize etmek

Boliim WEB sayfasi igeriginin hazirlanmasi ve giincellenmesini saglamak

Program i¢i planlanan etkinliklerin yiiriitilmesini saglamak ve B6liim Baskanina bildirmek

. Ek ders ve sinav iicret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmast hususunda Béliim Bagkanina yardimer olmak.

. Boliimiin stratejik amag ve hedeflerinin belirlenmesinde Boliim Baskamna yardimei olmak ve bu dogrultuda kurumun stratejik plamina katki sunmak

9. Lisansiistii sinavlarina bagvuran adaylarin sinavlarmimn inde boliim bask yardimei olmak

10. Ogrencilerin ders kayit islemlerinin miimkiin oldugunca sorunsuz bir sekilde gereklesmesini saglamak, ortaya gikan sorunlara ¢oziim iiretilmesinde Boliim Baskanina yardimet
olmak.

11. Sav programlarinin (derslerin, gdzetmen sayilarinin ve sinav salonlarinin) kontrol edilmesi hususunda B& Baskanina yardime1 olmak.

12. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme 1 yiiriitme b da Boliim Bask yardimer olmak.

13. Her dénem baginda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasim saglamak

14. Boliim dgrencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakmdan ilgilenmek

15. Boliimiindeki 6grenci-6gretim elemant ll)skllermm, imin amaglar1 dogruls
16. Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde labil i¢in d: larla yapmak

17. Ders bilgi paketinin hazirlanmasi ve giincellenmesinde béliim baskanina yardimei olmak

18. Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde uygulanmasim saglamak
19. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli yapmalari hususunda Béliim Bagkanina yardimei olmak.

20. Boliim Baskanin gorevi ile ilgili verdigi diger gorev ve sor 1 yerine getirmek

EEREREE

1 ve n belirl

diizenli ve saglikh bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak

YETKIiLERi

1. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

2. Temsil yetkisine sahip olmak,

3. imza/paraf yetkisine sahip olmak,

4. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
5. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, diillendirme, egitim verme, isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

i$ GEREKLILIKLERI

Bilgi

1. Gorev alanina yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak
- 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 2547 sayihi Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 5018 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 6245 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 2914 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 4734, 4735 sayih Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler
- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik

Beceri ve Yetenekler

1. Analitik Diigtinme

2. Problem Cozme

3. iletisim Ve ikna

4. Kisisel Biitinlik Ve Asbu’ye Bagllik
5. Sonug Odaklilhk

6. Sorumluluk Alma Ve Siire¢ Yonetimi
7. Planlama Ve Organizasyon

8. Calisanlari Geligtirme

9. Takim Liderligi

10. Hedef Belirleme Ve Yonetimi

11. Etkili Karar Verme

12. Kriz Y 6netimi

13. Degisim Ve Yenilik Yonetimi

14. Miizakere Ve Catisma Y 6netimi

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

ediyorum.

Ad-Soyad :

imza

ONAYLAYAN:
Prof. Dr. Mehmet Akif KIRECCI
Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Dekam

Adres:

Hiikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

Telefon 0312 596 44 44-45

Internet Adresi www.asbu.edu.tr

E-Posta bilgi@asbu.edu.tr




Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi B
GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU
Revizyon No _
Statiisii 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
Gérev Adi Ogretim Uyesi
Birimi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
Alt Birimi Boliim Anabilim Dali Bagkanhg
ik Amiri Anabilim Dah Bagkam, Béliim Baskam
Gérev Devri Ogretim Uyesi

GOREVIN KISA TANIMI

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi  iist yonetimi tarafindan belirlenen misyon, vizyon, amag, hedef ve ilkelere ve ilgili mevzuata uygun bir sekilde bilimsel arastirma, yaymn, cgitim ve
sgretim faaliyetlerini en iist diizeyde, etkinlik ve verimlilik ilkeleri dogrultusunda yii

I,

GOREVIN AMACI

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, béliimiin tiim faaliyetlerinin yiiriitilmesi, planlanmast, koordine edilmesi ve
denetlenmesi

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Devlet memurlart i¢in kabul edilmis olan haftalik galisma siiresi kadar bir siire egitim-6gretim, bilimsel aragtirma, uygulama ve ydnetim gorevleriyle tiniversite organlarinca verilen

diger gorevleri yerine getirmek

2. Yetkinliklerini kullanarak bulundugu birimin amag ve hedeflerine ulagmasini saglamak.

3. Fakiilte/Yiiksek Okul/Meslek Yii kalite sistemi bii inde kendi sor gunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek

4. Basta Web of Science dizininde taranan dergilerde olmak iizere bilimsel yayin yapmak, bilimsel aragtirma ve sosyal sorumluluk prorjeleri hazirlamak, toplant1 ve seminer faaliyetleri
organize etmek.

6. Uyesi olunan kurul ya da komisyon ¢alismalarina katilmak ve burada kendisine verilen gorevleri
7. Faaliyet raporlarin istenilen zamanlarda Boliim Bagkanligina liste halinde sunmak

8. Ogrencilerin akademik gelisimlerine katki saglamak, onlari projelerde gorevlendirmek ve arastirmaci yonlerini gelistirmek

9. Danigmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuatina bagli olarak en iyi sekilde yiiriitmek.

10. Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢alismalari yapmak
11. Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina yapmak.
12. Dersleri, programda yer aldig1 sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak
13. Ders ve smav programinda yapilmak istenen degisiklikleri, bolim t bilgisi ve dan sonra bu konuda 6grencileri 6nceden bilgilendirmek
14. Belirlenen giinlerde 6grencileri kabul ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, yol gdstermek ve danismanlik yapmak.

15. Ogrencilerin devam ve basari durumlarm izlemek.

16. D g1 yaptigi 6grencilerin da ders kayd yapmalarin saglamak ve gin getirdigi yiikiimliiliikleri yerine getirmek

17. Béliimiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu ¢alismalarina destek vermek

18. Ek ders demelerine esas teskil eden formlari zamaninda ve eksiksiz olarak ilgili birime ulastirmak

19. Ders dist Giniversite etkinliklerine, teknik gezilere ve 8grenci kuliiplerine d lik yapmak ve dii
20. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Fakiilte Dekaninn talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari vermek
21. Mevzuata aykir1 faaliyetleri 5nlemek ve etik kurallara uymak

22. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak

23. Ustii tarafindan gorev alani ile ilgili olarak verilen diger gorevleri yapmak

ve etkin olarak teslim etmek

katki saglamak

S

=B

YETKIiLERi

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

SEREKLILIKLERI

Bilgi

1. Gérev alanina yénelik mevzuat bilgisine sahibi olmak
- 657 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 2547 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- 6245 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Beceri ve Yetenekler

1. Analitik Diigiinme

2. Problem Cdzme

3. fletisim Ve Ikna

4, Takim Caligmasina Yatkinhk

5. Kisisel Biitiinliik Ve Asbu’ye Baghlik
6. Sonug Odaklilik

7. Planlama Ve Organizasyon

8

. Ogrenme Arzusu Ve Siirekli Gelisim
9. Girisimcilik Ve Yenilikgilik

10. Hedef Belirleme Ve Y 6netimi

11. Etkili Karar Verme

12. Kriz Y 6netimi

13. Degisim Ve Yenilik Yénetimi

14. Proje Y 6netimi

15. Rehberlik Ve Danigmanhk

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

ONAYLAYAN:

ediyorum. N .
Prof. Dr. Mehmet Akif KIRECCI
Ad-Soyad : Tarih: ... 20... Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Dekam
imza
Hiikiimet Meydani No: 2 . Telefon . 0312 596 44 44-45
Adres: Internet Adresi .edu.tr

06050 Ulus, Altindag/ANKARA

E-Posta bilgi@asbu.edu.tr




Dokiiman No

Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi B
GOREYV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon No _

Statiisii 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
Gérev Adi Ogretim Gorevlisi

Birimi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

Alt Birimi Boliim Anabilim Dali Bagkanhg

ik Amiri Anabilim Dah Baskam, Bolim Baskam

Gérev Devri Ogretim Gorevlisi

GOREVIN KISA TANIMI

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen misyon, vizyon, amag, hedef ve ilkelere ve ilgili mevzuata uygun bir sekilde ders vermek ve uygulama yapmak
ile yiikiimliidiir.

GOREVIN AMACI

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, béliimiin tiim faaliyetlerinin yiiriitillmesi, planlanmasi, koordine edilmesi ve
denetlenmesi

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Devlet memurlart i¢in kabul edilmis olan haftalik galisma siiresi kadar bir siire egitim-6gretim, bilimsel aragtirma, uygulama ve ydnetim gorevleriyle tiniversite organlarinca verilen

diger gorevleri yerine getirmek

2. Yetkinliklerini kullanarak bulundugu birimin amag ve hedeflerine ulagmasini saglamak.

3. Fakiilte/Yiiksek Okul/Meslek Yii kalite sistemi bii inde kendi sor da belirtilen faaliyetleri yerine getirmek

4. Basta Web of Science dizininde taranan dergilerde olmak iizere bilimsel yayin yapmak, bilimsel aragtirma ve sosyal sorumluluk prorjeleri hazirlamak, toplant1 ve seminer faaliyetleri
organize etmek.

6. Uyesi olunan kurul ya da komisyon ¢alismalarina katilmak ve burada kendisine verilen gorevleri
7. Faaliyet raporlarini istenilen zamanlarda B6liim Bagkanligina liste halinde sunmak

8. Ogrencilerin akademik gelisimlerine katki saglamak, onlari projelerde gorevlendirmek ve arastirmaci yonlerini gelistirmek

9. Danigmanlik ve derslerini Yiiksekogretim mevzuatina bagli olarak en iyi sekilde yiiriitmek.

10. Her yariyil sonunda sorumlusu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan ders degerlendirme formu sonuglarina gore iyilestirme ¢alismalari yapmak
11. Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina yapmak.
12. Dersleri, programda yer aldig1 sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak
13. Ders ve smav programinda yapilmak istenen degisiklikleri, bolim t bilgisi ve dan sonra bu konuda 68
14. Belirlenen giinlerde 6grencileri kabul ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, yol gdstermek ve danismanlik yapmak.

15. Ogrencilerin devam ve basari durumlarm izlemek.

16. D g1 yaptigi 6grencilerin da ders kaydi yapmalarin saglamak ve getirdigi yiikii i yerine getirmek
17. Béliimiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu ¢alismalarina destek vermek

18. Ek ders demelerine esas teskil eden formlari zamaninda ve eksiksiz olarak ilgili birime ulastirmak

19. Ders dis1 tiniversite etkinliklerine, teknik gezilere ve 8grenci kuliiplerine d lik yapmak ve dii
20. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Fakiilte Dekaninn talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari vermek
21. Mevzuata aykir1 faaliyetleri 5nlemek ve etik kurallara uymak

22. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak

23. Ustii tarafindan gorev alani ile ilgili olarak verilen diger gorevleri yapmak

ve etkin olarak teslim etmek

leri onceden bilgilendirmek

katki saglamak

S

[SEN

YETKIiLERi

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gereklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

iS GEREKLILIKLERI

Bilgi

1. Gérev alanma yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak
- 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 2547 sayih Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- 6245 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler
- Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik

Beceri ve Yetenekler

1. Analitik Diigiinme

2. Problem Cdzme

3. fletisim Ve Ikna

4, Takim Caligmasina Yatkinhk

5. Kisisel Biitiinliik Ve Asbu’ye Baghlik
6. Sonug Odaklilik

7. Planlama Ve Organizasyon

8

. Ogrenme Arzusu Ve Siirekli Gelisim
9. Girisimcilik Ve Yenilikgilik

10. Hedef Belirleme Ve Y 6netimi

11. Etkili Karar Verme

12. Kriz Y 6netimi

13. Degisim Ve Yenilik Yénetimi

14. Proje Y 6netimi

15. Rehberlik Ve Danigmanhk

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

ediyorum.

Ad-Soyad :

imza

ONAYLAYAN:
Prof. Dr. Mehmet Akif KIRECCI
Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Dekam

Adres:

Hiikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

Telefon 0312596 44 44-45

Internet Adresi www.asbu.edu.tr

E-Posta bilgi bu.edu.tr




Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi B
GOREYV TANIM VE SORUMLULUK FORMU
Revizyon No _
Statiisii 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
Gérev Adi Arastirma Gorevlisi
Birimi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
Alt Birimi Boliim Ana Bilim Dah Bagkanhgt
ik Amiri Anabilim Dah Baskani, Boliim Bagkant
Gérev Devri Arastirma Gorevlisi
GOREVIN KISA TANIMI Ankara Sosy.al Blllmler Umversltefli st yonetimi tarafindan belirlenen misyon, vizyon, amag, hedef ve ilkelere ve ilgili mevzuata uygun bir sekilde bilimsel galismalar yapar, arastirma
ve yayn faaliyetlerinde bulunur ve dgretim iiyelerine yardimei olurlar.
GOREVIN AMACI ?Lx:::lr:nil::r‘dl Bilimler Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, boliimiin tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, planlanmasi, koordine edilmesi ve

1. Devlet memurlart i¢in kabul edilmis olan haftalik ¢alisma siiresi kadar bir siire egitim-6gretim, uygulama ve yonetim gorevleriyle iiniversite organlarinca verilen diger gorevleri
yerine getirmek
2. Yetkinliklerini kullanarak bulundugu birimin amag ve hedeflerine ulagmasini saglamak.

3. Fakiilte kalite sistemi bii inde kendi sor gunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek

4. Uyesi olunan kurul ya da komisyon galismalarina katilmak ve burada kendisine verilen gorevleri da ve etkin olarak teslim etmek
5. Faaliyet raporlarini istenilen zamanlarda béliim baskanligina sunmak

6. Odev, proje vb. degerlendirmelerde, lat vb. ¢al larda 6gretim {iyelerine yardimei olmak

7. Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi galismalarina katilmak

9. Egitim ve 6gretim ile ilgili uygun goriilen toplantilara katilmak, béliimiin faaliyetlerine destek vermek
10. Ders ve sinav programlarin hazirlamak ve uygulanmasina yardimer olmak

11. Sinavlarda gdzetmenlik faaliyetlerini yerine getirmek

GOREV VE SORUMLULUKLARI 12. Belirlenen giinlerde 6grencileri kabul ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, yol gostermek ve danismanlik yapmak.

13. Béliimiin egitim-6gretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmasi zorunlu ¢alismalarina destek vermek

14. Ders dis1 tiniversite etkinliklerine, teknik gezilere ve 8grenci kuliiplerine d lik yapmak ve diizenl liyetlere katki saglamak
15. Bilimsel ve sosyal sorumluluk projelerine destek olmak

16. Asistanhigin yiiriittiigii dersler i¢in Fakiilte Dek ‘Boliim/Anabili Dali Bask talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari temin etmek.

17. Arastirma, inceleme ve deneylerde dgretim iiyelerine yardimei olmak

18. idari konularda verilecek gorevleri yapmak

19.D g1 yaptigi 6grencilerin da ders kaydi yapmalarini saglamak ve d: gin getirdigi yiikiimliiliikleri yerine getirmek
20. Mevzuata aykiri faaliyetleri 5nlemek ve etik kurallara uymak

21. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yénetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak

22. Ustii tarafindan gdrev alani ile ilgili olarak verilen diger gbrevleri yapmak

R R 1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak
YETKILERI . N L . N N h
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek

1. Gérev alanina yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak
- 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 2547 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- 6245 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

Bilgi

Problem Cézme
{letisim Ve ikna
Takim Calismasina Yatkmlik

i$ GEREKLILIKLERI

| Bitinlitk Ve Asbu’ye Baghlik
) Sonug Odakhlik

Becerd ve Yetenckler Planlama Ve Organizasyon
Ofrenme Arzusu Ve Siirekli Gelisim
Girigimcilik Ve Yenilikgilik

10. Hedef Belirleme Ve Yonetimi

11. Degisim Ve Yenilik Yonetimi

12. Rehberlik Ve D:

W ONAUL AW

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum, ONAYLAYAN:
Prof. Dr. Mehmet Akif KIRECCI

Ad-Soyad : Tarih: 20... Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Dekam
imza
Adres Hiikiimet Meydani No: 2 - Teletf:: . 0312596 4‘;4‘:-45
H o nterne resi WWW. .edu.tr
06050 Ulus, Altindag/ANKARA E-Posta 7bi.lllgi@lamsbuledu.tr




Dokiiman No

Yayn Tarihi

Revizyon Tarihi _
GOREYV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon No _

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

Statiisi 657 Sayih DMK
Girev Ad1 Fakiilte Sekreteri
Birimi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
TP Mali Isler Birimi-Ogrenci Isleri Birimi-Personel Isleri Birimi-Tagimr
Alt Birimi B . ias
Islemleri-Dekan Sekreterligi
ik Amiri Dekan
Gorev Devri Fakiilte Sekreteri - Bilgisayar isletmeni, Programei, Sef

GOREVIN KISA TANIMI

Ankara Sosyal Bilimler Universtitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin egitim ve dgretimi gerceklestirmek igin gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla idari ve akademik isleri Dekan ve Dekan Yardimeilarina karsi sorumluluk iginde
organizasyonunu yapar.

GOREVIN AMACI

Fakiilte idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli,diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Fakiiltenin Universite ici ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek,

2. Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride bulunmak,

3. Dekanin uygun gérmesi halinde, 5018 Sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun 33. maddesi uyarinca gergeklestirme gorevlisi gorevini yiiriitmek,

4. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunun raportorliik gérevini yapmak,

5. Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemlerini hazirlamak ve tiyelere dagitilmasini saglamak,

6. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Rektorliik Makamina ve diger ilgili makamlara iletilmesini, arsivlenmesini ve karar defterlerinin
tanzimini saglamak,

7. Fakiiltede 6zliik haklari, akademik ve idari personel alimu, siire uzatma, idari sorusturma gibi personel islerinin koordinas ve yiirii
8. idari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireglerini aksatmayacak bigimde planlamak,

9. Idari personelin performans raporlarini ve disiplin islerini uygun olarak diizenlemek

10. Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak,

11. Fakiilte i¢ kontrol sisteminin izlenmesi ve ilgili birimlere sunulmasini saglamak,

12. Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak,

13. Fakiilte web sayfasinin diizenlenmesini saglamak ve takibini yapmak,

14. Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agihis, toren ve dgrenci etkinliklerinin organizasyonuna katki saglamak

15. Fakiilte idari tegkilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini saglamak,

16. Fakiilte Dekanligina kurum, kurulus ve kisilerden gelen yazilarin islem gérmesi i¢in gerekenleri yapmak,

17. Fakiilte biite taslaklarina iliskin 6n ¢alismalar1 yapmak,

18. Ogretim elemanlarina ders igi ve ders disi sorunlarin ¢éziimiinde yardimer olmak,

19. Caligma ortaminda is saghg: ve giivenligi ile ilgili hususlarin I k da gerekli d i yapmak ve ilgili taraflar ile iist yoneticiyi bilgilendirmek

20. Destek hizmetleri ile ilgili faaliyetlerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak, gerekli denetimleri yapmak/yaptirmak, sorunlari ¢dzmek ve/veya bu sorunlarla ilgili taraflar ile tist
yoneticileri bilgilendirmek

21. Tahakkuk, taginir mal kayit kontrol, satin alma, biitge ve 6denek durumlarinin takibini yapmak.

22. Binalar, gevre diizeni, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak, ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak/yaptirmak.

23. Sivil savunma ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak/yaptirmak, mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini ve gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasin saglamak

24. Dekanin gorev alan ile ilgili verecegi diger is ve islemleri yapmak,

il slamak

ini

1

YETKILERi

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3. imza/paraf yetkisine sahip olmak.

4. Gergeklestirme yetkisi kullanmak.

5. Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Bilgi

1. Gérev alanina yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak
- 657 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler
- 2547 sayil Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 5018 sayil1 Kanun ve buna baglh diizenlemeler
- 6245 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 2914 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 4734, 4735 sayili Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler
- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

IS GEREKLILIKLERI

Beceri ve Yetenekler

Paket Program Bilgisine sahip olmak
Analitik Diisiinme

Problem ¢6zme

. Sonug odaklilik

5.Hizmet Odaklilik

6. Diizenli ve disiplinli ¢aliyma

7. Takim galismasina yatkinlik
8.Sorumluluk alma ve siire¢ yonetimi

9. Yazili, sozlii iletisim ve aktif dinleme becerisi
10.0grenme arzusu ve siirekli gelisim
11.Kalite odaklilik

12.Arsiv Yénetimi

13.Veri Yonetimi

14.Yazma ve Belge Yonetimi

15. Cahisanlar1 Gelistirme

16. Planlama ve Organizasyon

17 Kriz Yonetimi

18.Etkili karar verme

19.Planlama ve Organizasyon

wN =

=

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimui okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
di ONAYLAYAN:
ediyorum. . .
Prof. Dr. Mehmet Akif KIRECCI
. Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Dekam
Ad-Soyad : Tarih: ..... /....120...
Imza
Adres: Hiikiimet Meydani No: 2 - Telefol; . 0312 59: 441144'45
res: 06050 Ulus, Altindag/ANKARA Internet Adresi w.va.as u.edu.tr
E-Posta bilgi@asbu.edu.tr




Dokiiman No

Yaymn Tarihi

Revizyon Tarihi

GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon No

657 Sayih DMK 4/d

Statiisii 4857 Sayili is Kanunu

Gorev Adl Biiro Personeli-Dekan Sekteri

Birimi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

Alt Birimi Dekan Sekreteri-Yazi Isleri Birimi-Personel igleri Birimi
ilk Amiri Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri Bilgisayar isletmeni-Programet

GOREVIN KISA TANIMI

Fakilltemiz Dekan sekreterligi,gerektiginde yaz1 isleri ve personel isleri biriminde is ve islemlerin yiiriitilmesi.

GOREVIN AMACI

Fakiiltemiz Dekan sekreterligi, gerektiginde yazi isleri ve personel isleri biriminde yiiriitiilmekte olan is ve islemleri ilgili mevzuat hiikiimlerince ve zamaninda yerine getirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiritmek,

. Fakiiltede kurum i¢i ve dig1 aramalar1 yapmak ve cevaplamak.

Dekanin gizlilik tagiyan yazisma iserini yiiriitiip dosyalanmasini yapmak,

Dekanin gorevlendirme yazigmalarini takip etmek, yolculuk ve konaklama igin gerekli rezervasyonlari yapmak,
Dini ve milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini saglamak,

Fakiilte Idari Yonetiminin kurum ici ve kurum dist randevu taleplerini yiiriitmek,

Kendisine havele edilen yazilarin geregini yapmak,

Akademik, idari personelin listesinin tutulmak ve Fakiilte birimlerinde gérevlendirilen iiyelerinin idari gorev siirelerinin takibini yapmak.
. Akademik personel ile ilgili duyurulari yapamak (Géreve baslama, iinvan degisikligi, evlilik ve vefat vb.)

10. Fakiilte idari Yonetim odalarnn temizligini denetleyip eksikliklerin giderilmesini saglamak,

11. Gérevli personel eksikligi olmasi halinde evrak islerini yiiriitmek,

12. Dekanlik ve Fakiilte Sekreterligine vekalet durumunda ilgili birimleri bilgilendirmek,

13. Fakiilte/Béliime gelen evraklarin kayit islemlerini yapmak.

14. E-imza talebi ve siire uzatimi yazislamarini yapmak.

15. Dekan, Dekan Yardimeilart ve Fakiite Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

EREREEE

©

YETKILERI

1. Paraf atmak

iS GEREKLILiKLERI

Bilgi

1. Gorev alanina yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak
- 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 2547 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 2914 sayih Kanun ve buna baglh diizenlemeler
- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik
. Protokol kurallarina haiz olmak

)

Beceri ve Yetenekler

Paket Program Bilgisine sahip olmak
Analitik Diisiinme

Problem ¢6zme

4. Sonug odaklilik

5.Hizmet Odaklilik

6. Diizenli ve disiplinli galisma

7. Takim galismasina yatkinhk
8.Sorumluluk alma ve siire¢ yonetimi

9. Yazil, sozlii iletisim ve aktif dinleme becerisi
10.Ogrenme arzusu ve siirekli gelisim
11.Kalite odaklilk

12.Arsiv Yénetimi

13.Veri Yénetimi

© o —

14.Yazma ve Belge Yénetimi

Ad-Soyad :
Imza

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

ONAYLAYAN:
Prof. Dr. Mehmet Akif KIRECCI
Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Dekam

Tarih: ..... /....120...

Adres: Hiikiimet Meydani No: 2 ; Telef:; . 0312 59:» 44244-45
res: 06050 Ulus, Altindag/ANKARA nternet Adresi wvwv.v asbu.edu.tr
E-Posta bilgi@asbu.edu.tr




GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No _
Statiisii 657 Sayih DMK
Girev Adi Programei
Birimi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
. Mali Isler Birimi-Ogrenci Isleri Birimi-Personel Isleri Birimi-Tasimr
Alt Birimi § N
islemleri
ik Amiri Fakiilte Sekreteri

Girev Devri

Fakiilte Sekreteri-Sef-Bilgisayar isletmeni

GOREVIN KISA TANIMI Fakiiltemiz Mali isler Birimi, Ogrenci Isleri Birimi, Personel Isleri Birimi ve Taginr is ve islemlerini yiiriitmek.

GOREVIN AMACI Fakiiltemiz Mali Isler Birimi, Ogrenci Isleri Birimi, Personel Isleri Birimi ve Taginir is ve islemlerini ilgili mevzuat hiikiimlerince ve zamaninda yerine getirmek.

1. Maas is ve islemlerini (kisi borcu, cksik deme vb.)
2. Yolluk ddemesi is ve islemlerini yapmak.
3. idari personelin géreve baglama ve ayilis is ve islemlerini yiiriitmek.

birlestirme, 6grenim durumu degisikligi ve medeni durum degisikligi vb.).
5. Mal bildirimi beyan ve ek beyan ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

6. idari personel disiplin sorusturmast is ve islemleri yiiritmek.

7. Tagmir is ve iglemlerini yapmak.

8. Fakiilte biitge hazirliklarini yapmak.

9. lgili makama yazilarinin yazismalarini yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

11. i¢ kontrol sistemine verileri girmek,

12. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlarinimn yazip imzaya sunmak.
13. Ek ders ve yil sonu sinav ticreti 6demeleri ile ilgili is ve islemleri yapmak.
14. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlari is ve islemlerini yiiritmek.

15. Dekan, Dekan Yardimetlari ve Fakiite Sekreter tarafindan verilecek diger gorevieri yapmak.

10. Kendisine havele edilen yazilarin gerergini yapip standart dosya planina gore dosyalamasini yapmak.

4. Idari personelin ozliik is ve islemlerini yiiriitmek (Muafakat, naklen gérevden ayrilma, istifa, emeklilik ilisik kesme, izinler, asker sevk-tehiri, ilgili makama talepleri, hizmet

1. Paraf atmak
YETKILERQ 2. imzalama
3. Fakiilte Sckreterligine Vekalet ctme

1. Gorev alamina yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak
- 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 2547 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 5018 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler
- 6245 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 2914 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler
- 4734, 4735 sayih Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler
- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Bilgi

1 Paket Program Bilgisine sahip olmak
2. Analitik Diisii
i$ GEREKLILIKLERI 3. Problem gozme

4. Sonug odaklilik

5.Hizmet Odaklilik

6. Diizenli ve disiplinli calisma
Beceri ve Yetenekler 7. Takim galigmasina yatkinlik
8.Sorumluluk alma ve siireg yo
9. Yazil, sozlii iletigim ve aktif dinleme becerisi
10.0grenme arzusu ve siirekli gelisim

11.Kalite odaklilik

12.Arsiv Yénetimi

13.Veri Yonetimi

14.Yazma ve Belge Yonetimi

ctimi

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

Ad-Soyad : Tarih: ...
imza

./20...

ONAYLAYAN

Prof. Dr. Mehmet Akif KIRECCI
Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Dekant

Hiikiimet Meydani No: 2

Adres:, 1650 Ulus, Altindag/ANKARA

Telefon

0312 596 44 44-45

www.asbu.edu.tr

bilgi@asbu.edu.tr




GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

Revizyon No _
Statiisii 657 Sayih DMK
Gérev Adi Bilgisayar Isletmeni
Birimi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
L Mali Isler Birimi-Ogrenci Isleri Birimi-Personel Isleri Birimi-Tasimr
Alt Birimi § N
islemleri
ik Amiri Fakiilte Sekreteri

Girev Devri

Birim Personeli

GOREVIN KISA TANIMI

Fakiiltemiz Mali Isler Birimi, Ogrenci Isleri Birimi, Personel isleri Birimi ve Taginir is ve islemlerini, Ekonomi Béliim Bagkanligi yazismalarim yiiriitmek.

GOREVIN AMACI }
zamaninda yerine getirmek.

Fakaltemiz Mali Tsler Birimi, Ogronci Isleri Birimi, Personel Isleri Birimi ve Tagmir is ve islemlcrini, Ekonomi Bolim Baskanligi yazismalarint llgili mevzuat hikumlerince ve

Ogrenci isleri birimi is ve islemlerini yiiriitmek.

Mezuniyet is ve islemlerini yiiriitmek.

Ogrenci disiplin sorusturmast is ve islemleri yiiriitmek.

Tasinir is ve islemlerini yapmak.

Birim faliyet raporunu hazirlamak.

Ek ders ve yil sonu smav ficreti ddemeler ile ilgili is ve islemleri yapmak.
flgili makama yazilarmin yaigmlarmi yapmak.

nh W=

GOREV VE SORUMLULUKLARI

N o

9. I¢ kontrol sistemine verileri girmek,
10.Ekonomi Boliim Baskanlig yazismalarini yapmak.
11. Dekan, Dekan Yardimetlari ve Fakiite Sekreter tarafindan verilecek diger gorevieri yapmak.

8 Kendisine havele edilen yazilarin gerergini yapip standart dosya planina gére dosyalamasini yapmak.

1. Paraf atmak

YETKILERI
1. Gorev alamina yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak
- 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 2547 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
Bilei - 5018 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler
ilgi

- 6245 sayil Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 2914 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler

- 4734, 4735 sayil Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler

- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

1 Paket Program Bilgisine sahip olmak
2. Analitik Diisiinme

3. Problem ¢ozme

4. Sonug odaklilik

5.Hizmet Odaklilik

6. Diizenli ve disiplinli calisma

7. Takim galigmasina yatkinlik
8.Sorumluluk alma ve siireg yonetimi
9. Yazil, sozlii iletigim ve aktif dinleme becerisi
10.0grenme arzusu ve siirekli gelisim
11.Kalite odaklilik

12.Arsiv Yénetimi

13.Veri Yonetimi

14.Yazma ve Belge Yonetimi

i$ GEREKLILIKLERI

Beceri ve Yetenekler

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

Ad-Soyad :
imza

Tarih: 15/12/2023

ONAYLAYAN:
Dr. Ogr. Uyesi Erkan GURPINAR
Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Dekan V.

Adres: Hiikiimet Meydani No: 2 y Telefog . 0312 59: 4‘:4‘:-45
€53 06050 Ulus, Altindag/ANKARA Internet Adresi www asbu.edu.tr
E-Posta bilgi@asbu.edu.tr




Dokiiman No
Yayn Tarihi
Revizyon Tarihi B
GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon No _
Statiisii 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
Gorev Ad Boliim Sekreteri
Birimi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
Alt Birimi Boliim Baskanhgt
ik Amiri Béliim Baskani-Fakiilte Sekreteri
Gorev Devri Sef-Programci

GOREVIN KISA TANIMI

Boéliime ait hertiirlii faliyetin diizenli ve verimli sekilde yiiriitiilmesi.

GOREVIN AMACI

Boliim is ve islemlerini ilgili mevzuat hiikiimlerince ve zamaninda yerine getirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

. Uluslararas! Tliskiler Boliimii ve Siyaset Bilimi Kamu Yénetimi Boliimii bolim sekreterya is ve islemlerini yiiritmek
. Boliimlerim Dekanlikla ve Enstitiilerle olan tiim yazisma is ve islemlerini yiirtitmek.

2547 sayih Kanunun yapilan gorevlendirme is ve islemlerini yiiriitmek.

Birim faliyet raporunu hazirliklarma yardimer olmak.

Ek ders ve y1l sonu smav ticreti 6

demeleri ile ilgili is ve islemlerine yardimer olmak.
Béliim Miifredatlarmun ve degisikliklerinin arsivienmesi islemlerini yapmak.
Béliim lisans program ders programi hazirliklaria yardimer olmak.

Béliim lisans programi ders agma-kapama is ve islemlerini yiiriitmek.

9. Ogren

R

mezuniyet is ve islemlerine yardimer olmak.

10. Lisans ve lisans iistii 6grenci isleri birimi is ve islmlerini yiiriitmek (Yatay gecis, CAP&Yandal, damisman atama, dersten gekilme, ders muafiyeti ve intibak islmeleri, dzel 5grenci,
tez savunma, doktora yeterlilik, bilimsel, sportif ve kiiltrel amagh etkinliklere katilim vb.).

11. Kendisine havele edilen yazilarm gerergini yapip standart dosya planina gore dosyalamasini yapmak,

12. Dekan, Dekan Yardimeilari, Boliim Baskam ve Fakiite Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKIiLERi

Paraf atmak.

Bilgi

T. Gorev alanina yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmal
- 657 sayil Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 2547 sayil Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 5018 sayil Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 6245 sayil Kanun ve buna bagh diizenlemeler
-2914 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 4734, 4735 sayih Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler
- Resmi Y. U Usul ve Esaslar Hakkinda Y6

i$ GEREKLILIKLERI

Beceri ve Yetenekler

1 Paket Program Bilgisine sahip olmak
2. Analitik Diisiinme

3. Problem ¢6zme

4. Sonug odaklilik

5.Hizmet Odakhlik

6. Diizenli ve disiplinli galisma

7. Takim galigmasina yatkinlik
8.Sorumluluk alma ve siireg ydnetimi
9. Yazili, sozlii iletisim ve aktif dinleme becerisi
10.0grenme arzusu ve siirekli gelisim
11.Kalite odaklilik

12.Arsiv Yonetimi

13.Veri Yonetimi

14.Yazma ve Belge Yonetimi

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
di ONAYLAYAN:
ediyorum. I .
Prof. Dr. Mehmet Akif KIRECCI
. Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Dekam
Ad-Soyad : Tarih: ..
imza :
Adres Hiikiimet Meydani No: 2 i Teletf‘z: - 0312 59: 4‘;4‘:'45
: . nternet Adresi www.asbu.edu.tr
06050 Ulus, Altindag/ANKARA peets bilgi@asbuedutr




Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi B
GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon No _
Statiisii 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
Gorev Ad1 Sef
Birimi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
Alt Birimi Personel isleri Birimi
ilk Amiri Fakiilte Sekreteri
Gorev Devri Fakiilte Sekreteri-Sef, Bilgisayar isletmeni

GOREVIN KISA TANIMI

Fakiiltemiz Personel isleri Birimi is ve islemlerini yiiriitmek.

GOREVIN AMACI

Fakiiltemiz Personel Isleri Birimi is ve islemlerini ilgili mevzuat hiikiimlerince ve zamaninda yerine getirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Akademik personel kadro talepleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

2. Akademik personel alimi ve gorev siiresi uzatimi is ve islemleri yiiriitmek ( Dr. Ogr. Uyesi, Ogr. Gor./1416 YLS bursiyerleri ve Ars. Gor.).
3. Yabanci uyruklu sézlesmeli personel alimi ve gérev siiresi uzatimu i ve islemleri yiirtitmek.

4. Akademik personelin 6zliik i§ ve islemlerini yiiriitmek (Goreve baslama , muafakat, naklen gérevden ayrilma, istifa, emeklilik ilisik kesme, izinler, asker sevk-tehiri, ilgili makama
talepleri, hizmet birlestirme, grenim durumu degisikligi ve medeni durum degisikligi vb.)

5. Akademik tesvik bagvurulari islemlerini yiiriitmek.

6. Idari gorev atama yazismalarini yapmak.

7. Akademik personel disiplin sorusturmast is ve islemleri yiiriitmek.

8. lgili makama yazilarinin yaismlarini yapmak.

9. 2547 sayili Kanunun kapsaminda yapilan gérevlendirme is ve islemlerini yiiriitmek.

10. Atama ve Yiikseltme Esaslarini Tespit Komisyonu raportorliigi

11. Kendisine havele edilen yazilarin gerergini yapip standart dosya planina gére dosyalamasini yapmak.

12. Dekan, Dekan Yardimeilari ve Fakiite Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKIiLERi Paraf atmak.
T. Gorev alanina yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmal
- 657 sayil Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 2547 sayil Kanun ve buna bagh diizenlemeler
. - 5018 sayil Kanun ve buna bagh diizenlemeler
Bilgi

- 6245 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 2914 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 4734, 4735 sayih Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler

- Resmi Y U Usul ve Esaslar Hakkinda Y&

i$ GEREKLILIKLERI

Beceri ve Yetenekler

1 Paket Program Bilgisine sahip olmak
2. Analitik Diisiinme

3. Problem gézme

4. Sonug odaklilik

5.Hizmet Odaklilik

6. Diizenli ve disi

linli galigma
7. Takim galigmasina yatkinlik
8.Sorumluluk alma ve

re¢ yonetimi
9. Yazil, sozlii iletigim v
10.Ogrenme arzusu ve siirekli gelisim
11.Kalite odakhhk

12. Arsiv Yonetimi

13.Veri Yonetimi

ktif dinleme becerisi

14 Yazma ve Reloe Yinetimi

ediyorum.

Ad-Soyad :
imza

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

ONAYLAYAN:
Dr. Ogr. Uyesi Erkan GURPINAR

Tarih: 15/12/2023 Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Dekan V.

Adres Hiikiimet Meydani No: 2 i Telif:: . 0312 596 44 44-45
H o nterne resi WwWWw.
06050 Ulus, Altindag/ANKARA R, e




Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi B
GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU
Revizyon No _
Statiisii 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
Gorev Adi Boliim Sekreteri-Sef
Birimi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
Alt Birimi Boliim Baskanhgt
ik Amiri Béliim Baskani-Fakiilte Sekreteri
Girev Devri Bilgisayar isletmeni-Programe:

GOREVIN KISA TANIMI

Boéliime ait hertiirlii faliyetin diizenli ve verimli sekilde yiiriitiilmesi.

GOREVIN AMACI

Boliim is ve islemlerini ilgili mevzuat hiikiimlerince ve zamaninda yerine getirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1.Ekonomi ve Isletme Boliimii boliim sekreterya is ve islemlerini yiiriitmek
Béliimlerim Dekanlikla ve Enstitiilerle olan tiim yazisma is ve islemlerini
2547 sayih Kanunun kapsaminda yapilan grevlendirme is ve islemlerini yiiriitmek.

Birim faliyet raporunu hazirliklarina yardimer olmak.

Ek ders ve yil sonu siav iicreti ddemeleri ile ilgili is ve islemlerine yardimer olmak.

Béliim Miifredatlarinin ve degisikliklerinin arsivlenmesi islemlerini yapmak.

Béliim lisans programu ders programi hazirliklarina yardimer olmak.

liim lisans programi ders agma-kapama is ve islemlerini yiiriitmek.

. Ogrenci mezuniyet is ve islemlerine yardimer olmak.

10. Lisans ve lisans iistii 6grenci isleri birimi is ve islmlerini yiiriitmek (Yatay ge¢is, CAP& Yandal, danisman atama, dersten ¢ekilme, ders muafiyeti ve intibak islmeleri, 6zel 6grenci,
tez savunma, doktora yeterlilik, bilimsel, sportif ve kiiltrel amag etkinliklere katilim vb.).

11. Kendisine havele edilen yazilarin gerergini yapip standart dosya planina gére dosyalamasini yapmak,

12. Dekan, Dekan Yardimeilari, Bliim Bagkam ve Fakiite Sekreteri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

PN R

©

YETKILERI Paraf atmak.
1. ilgili birime yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak
- 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
L - Yiiksekogretim Mevzuati
Bilgi

- 5018 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 6245 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
2. Resmi yazismalarda uygulanacak ve esaslar bilgisine sahibi olmak

i$ GEREKLILIKLERI

Beceri ve Yetenekler

_ Bilgisayar, ofis programlari ve web tarayicilart kullanimi
. Muhakeme yapabilme

. Sorun ¢ozme

. Diizenli ve disiplinli galisma
. Ekip galismasina uyumlu ve katilimer

. Yazil, sozlii iletisim ve aktif dinleme becer

1
2
3
4. Sonug odakli olma
5
6
7

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

ediyorum.

Ad-Soyad :
imza

ONAYLAYAN:
Prof. Dr. Mehmet Akif KIRECCI

Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Dekam

Tarih: ... ../20...

Adres:

Hukiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

Telefon 0312 596 44 44-45

Internet Adresi www.asbu.edu.tr

E-Posta bilgi@asbu.edu.tr




