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GOREVIN KISA TANIMI

“Ankara Sosyal Bilimler Universitest Ust yonetimi tarafindan belirlonen amag ve lIkelere uygun olarak Fakulienin ve bagh birimlerinin 0greim Kapasitcsinin rasyoncl bir sekilde
kullanimas1 ve gelistirilmesi, gerektigi zaman giivenlik énlemlerinin alinmast, dgrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmast ve cgitim-dgretim, bilimsel arastirma ve yaymn
faliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinin saglanmast, biitiin faliyetlerin gézetim ve denctiminin yapilmasi, takip ve kontrol edilmesi ve sonuglarinim almmasinda Dekana
yardimer olur.

GOREVIN AMACI

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, fakiiltenin tiim faaliyetlerinin yi
denetlenmesi..

iilmesi, planlanmast, koordine edilmesi ve

GOREV VE SORUMLULUKLARI

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

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

3. Dekan ve Rektorliik tarafindan gorevlendirildigi komisyon ve kurullarda gorev almak, bu gorevlerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek ve sonuglandirmak.

4. Fakiiltenin degerlendirme, kalite gelistirme ve kalite standartlarini belirleme ¢aligmalarina katki sunmak, yiiriitmek ve yillik raporlarin hazirlayarak Dekanliga sunmak.
5. Basta akademik faaliyetler (egitim, 5gretim, arastirma ve yaym) olmak iizere Fakiilte igin politika ve stratejiler gelistirmek ve ilgili konularda tiniversitenin stratejik planina ve diger
iist belgelerine katki sunmak.

6. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y6netim Kurulu toplantilarina oy hakki olmaksizin katilmak.

7. Yillik Faaliyet Raporlarinin, stratejik planlarin, uyum eylem planlari ve denetim raporlarmin hazirlanmasimi ve denetiminin yapilmasini saglamak.

8. Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agilis, toren, mezuniyet toreni, dgrenci etkinlikleri, konferans, panel, toplanti, seminer, gezi ve yeni dgrencilerin oryantasyonunu, idari dekan
yardimeisi ile birlikte koordineli bir gekilde yiiriitmek.

9. Her egitim-ogretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul igin gorev alan: ile ilgili sunumlar hazirlamak.

0. Fakiiltenin Egitim-Ogretim (Ders programi ve smav programlari, dersliklerin etkin bir sekilde kullanimasi v.b.) faaliyetlerini organize etmek.

11. Fakiiltede yiriitiilen programlarin gikti 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 yapildigin: takip etmek.

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

15. Simif temsilcisi, dgrenci konseyi ve temsilciligi igin gerekli olan segim siirelerini yiiriitmek.

16. Ogrencilerin Fakiilteyi degerlendirme anketlerini hazirlamak, uygulamak ve sonuglarinin raporlanmasini saglamak.

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

18. flgili oldugu alanlarla ilgili yazismalari takip etmek.

19. Engelli, dezavantajli ve yabaner uyruklu égrencilerin sorunlart ile ilgilenmek

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

1. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

2. Temsil yetkisine sahip olmak,

3. imza/paraf yetkisine sahip olmak,

4. Harcama yetkisi kullanmak,

5. Emrindeki personele i verme, yonlendirme, yaptiklart isleri kontrol etme, diizeltme, bilgi ve rapor isteme 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 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

i$ GEREKLILiKLERI

Beceri ve Yetenekler

1. Analitik Diiiinme

2. Problem C6zme

3. iletisim ve ikna

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

6. Sorumluluk Alma ve Siire¢ Yonetimi
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 Yonetimi

14. Miizakere ve Catisma Y onetimi




