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GOREV TANIM VE SORUMLU

Revizyon No

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

Statiisii

Girev Adi Biliim Bagkam Yarduneist

Birimi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

Alt Birimi Fakiilte Akademik ve idari Birimleri
ik Amiri Biliim Bagkam

Girev Devri Biliim Bagkam Yarduneist

GOREVIN KISA TANIMI

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; bliimiin her diizeyde cgitim-gretim ve arastirmlarindan ve bliime 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, bsliimiin tim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, planlanmast, koordine edilmesi ve

GOREV VE SORUMLULUKLARI

denetlenmesi

1. Bolim baskani gorevli ya da izinli oldugunda’ m bagkanina vekalet etmek, Bolim Kuruluna baskanlik etmek’

2. Boliimiin ders dagilimini Ggretim elemanlart arasinda dengeli bir sekilde yapilmast hususunda Boliim Baskanina yardimer olmak.

3. Boliimde egitim, 6gretim, arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde sii i yardimei olmak.

4. Boliimle ilgili gelismeleri takip etmek, yasanan sorunlari ¢ozmek igin gerekli toplantilari organize etmek

5.B6 in hazirlanmast ve giincellenmesini saglamak

6. Program igi planlanan etkinliklerin yiiriitiilmesini saglamak ve Boliim Baskanina bildirmek

7. Ek ders ve sinav iicret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde Bolim yardimer olmak.

8. Boliimiin stratejik amag ve inin belir de Boliim yardimer olmak ve bu dogrultuda kurumun stratejik planina katki sunmak
9. Lisansiistii sinavlarina bagvuran adaylarin sinavlarinin ve n beli inde bolim yardimet olmak

10. Ogrencilerin ders kayit islemlerinin miimkiin oldugunca sorunsuz bir sekilde gergeklesmesini saglamak, ortaya gikan sorunlara ¢oziim iiretilmesinde Boliim Bagkanina yardimer
olmak.

11. Snav programlarinin (derslerin, gzetmen sayilarinin ve smav salonlarinimn) kontrol edilmesi hususunda Boliim Baskanina yardimer olmak.

12. Boliimiin degerlendirme ve kalite itme Bolim yardimet olmak.

13. Her donem basinda ders kayitlarinimn diizenli bir bigimde yapilmasini saglamak

14. Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenmek

15. Boliimiindeki &grenci-dgretim eleman iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglart

16. Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde in la yapmak
17. Ders bilgi paketinin hazirlanmas: ve giincellenmesinde bliim baskanina yardimer olmak
18. Lisans egitim-gretim ve smav e yo in ruhuna uygun bir sekilde uygulanmasini saglamak
19. pmalari hususunda Boliim Baskanina yardimer olmak.

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

diizenli ve saglikli bir sekilde yiiritiilmesini saglamak

g
retim elemanlarinin derslerini diizenli

YETKILERQ

1. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin 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, ddiillendirme, 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 sayih Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler
- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

i$ GEREKLILIKLERI

Beceri ve Yetenekler

1. Analitik Diiiinme

2. Problem C6zme

3. iletisim Ve ikna

4. Kisisel nliik Ve Asbu’ye Baglilik
5. Sonug Odaklilik

6. Sorumluluk Alma Ve Siire¢ Y6netimi
7. Planlama Ve Organizasyon

8. Calisanlan Gelistirme

9. Takim Liderligi

10. Hedef Belirleme Ve Yonetimi

11. Etkili Karar Verme

12. Kriz Yonetimi

13. Degisim Ve Yenilik Yénetimi

14. Miizakere Ve Catigma Yonetimi




