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GOREV TANIM VE SORUMLU

Revizyon No

P 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
Statiisii

657 Sayih DMK
Gorev Adi Dekan Yardimeist
Birimi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
Alt Birimi Fakiilte Akademik ve idari Birimleri
ik Amiri Dekan
Gorev Devri Dekan Yardimeist

GOREVIN KISA TANIMI

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Fakiiltenin ve bagli birimlerinin &
Kullanilmast ve gelistirilmesi gerekt
faliyetlerinin diizenli bir sekilde yii
yardimet olur.

retim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
zaman giivenlik Gnlemlerinin alinmas: dgrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmast egitim-ogretim, bilimsel arastirma ve yayini
ilmesinin saglanmast, biitiin faliyetlerin gozetim ve denetiminin yapiimast, takip ve kontrol edilmesi ve sonuglarmnin almmasinda Dekana

GOREVIN AMACI

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

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Dekanin gérevi basinda bulunmadig zamanlarda yetki verilmesi halinde Dekana vekalet etmek.

2. Fakiiltedeki idari mali is ve iglemlerin sevk ve idaresinde Dekana yardimer olmak.

3. Dekan ve Rektorliik tarafindan gorevlendirdigi komisyon ve kurullarda gorev almak, bu gorevlerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek ve sonuglandirmak.
4. Basta idari ve mali igler olmak iizere Fakiilte i¢in politika ve stratejiler gelistirmek ve ilgili konularda Giniversitenin stratejik planina ve diger iist belgelerine katki sunmak.
5. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yénetim Kurulu toplantilarima oy hakki olmaksizin katilmak.

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

7. Gorev alani ile ilgili Fakiiltede hazirlanmasi gereken raporlarin hazirlanmasim saglamak ve bunlar Dekana sunmak.

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

9. Dilek ve temenni sistemi gelistirmek, gelen dilek ve temennileri degerlendirmek ve bu konuda iist 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 taban1 ¢aligmalarimin saglikh bir sekilde yiiriitilmesini saglamak.

it 1lmasini saglamak.

13. Fakiiltede yapilacak iyet anketleri vb. 1 yiiriitmek ve
14. figili oldugu alanlarla ilgili yazismalari takip etmek.

15. Yillik Faaliyet Raporlarinmn, stratejik planlarmn, uyum eylem planlari ve denetim raporlarmin hazirlanmasini ve denetiminin yapilmasint saglamak.
16. Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak igin tedbirler almak.

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

18. Engelli, dezavantajli ve yabanci uyruklu grencilerin sorunlar ile ilgilenmek

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

YETKILERQ

 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin 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.
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Bilgi

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 sayil Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 2914 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler

- 4734, 4735 sayih Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler
- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

i$ GEREKLILiKLERI

Beceri ve Yetenekler

Analitik Diisiinme

Problem Cézme

Tletisim ve fkna

Kisisel Biitiinliik ve Asbu’ye Baghlik
Sonug Odaklilik

Sorumluluk Alma ve Siireg Yonetimi
7. Planlama ve Organizasyon

8. Calisanlan Gelistirme

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 Yonetimi
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