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GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU
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Gorev Adi Dekan

Birimi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

Al Birimi Fakiilte Akademik ve idari Birimleri
ik Amiri Rektdr

Gorev Devri Dekan Yardimeist

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Fakiiltenin ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel
bir sekilde kullamlmasi ve gelistirilmesi gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasi 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi egitim-6gretim, bilimsel

GOREVIN KISA TANIMI aragtirma ve yayin faliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinin saglanmas, biitiin faliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasi, takip ve kontrol edilmesi ve
sonuglarinin alinmast.
GOREVIN AMACI Ankara Sosyal Bilimler Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, fakiiltenin tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, planlanmasi, koordine

edilmesi ve denetlenmesi.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, Fakiilte Kurullarinin kararlarini uygulamak ve Fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,
2. Her 5gretim yili sonunda ve istendiginde Fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektére rapor vermek,
Itenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek, fakiilte biitgesi ile ilgili 6neriyi Fakiilte Yonetim kurulunun da gor

inii aldiktan sonra

4. Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli {izerinde koordinsyonu saglamak, genel gozetim ve denetim gorevini yapmak,

5. Fakiiltede taginirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasint, kontrollerinin yapimasini, taginir kayt ve kontrol yetkilisi vasitastyla
kayitlarmin seffaf bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan yonetim hesabinin verilmesini saglamak,

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

7. Dekan yardimeilarim atamak,

8. Akademik personelin 5zlik haklan ile ilgili is ve islemlerin yiiriitillmesini ve etkin bir sekilde sonuglandinimasin takip etmek,

9. Fakiilte web sayfasinin giincel kalmasini saglamak,

10. Fakiiltenin her alandaki amag ve hedeflerinin belirlenmesini saglamak, bu dogrultuda alt birimler arasinda saglamak ve tiniversite stratejik planina katki sunmak,
11. Fakiiltenin tiim akademik ve idari personeli ile 6grencilerinin her tiirlii sosyal, kiiltiirel ve bilimsel etkinliklere katilimlarini saglayarak iiretici bir duruma gelmelerini saglamak.
Boylece bir liderlik anlayisiyla Fakiiltede takim galismast ruhunu gelistirmek,

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

13. Fakiiltede Kalite bilincinin olusturulup \masint saglamak; ayrica, kalite gii ini saglamak igin gerekli uygulamalar: gergeklestirmek,

14. Fakiilte ile ilgili gerektigi zaman giivenlik nlemlerini almak,

15. Fakiiltenin tamtimimin yapilmast, dgretim elemant ve dgrencilerin sektorlerle iletisim ve isbirliginin kurulmasim saglamak,

16. Fakiiltenin egitim-ogretim, bilimsel arastirma, proje ve yaym etkinliklerinin gagdas bir anlayisla Uni in misyon ve vi; uygun olarak yii ini saglamak,

17. Fakiiltenin akademik ve idari personeli igin ihtiyag duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler diizenleyerek Fakiiltenin siirekli 5grenen bir organizasyon haline
gelmesi igin ¢aligmak,

18. Fakiiltedeki hizmetlerin etkili ve verimli bir sekilde yiiriitilmesi, verilerin bilimsel dayanaklara oturtulmast ve Yénetime saglikl bilgi akismin gergeklestirilmesi amaciyla gerekli
goriilen hallerde komisyonlar olusturmak,

19. Fakiiltede 63renim gérmekte olan engelli dgrencilerin durumlarina gére gereksinim duyduklari arag-gereglerin temin edilmesi yoniinde gerekli galismalar yapmak,

20. Ogretim per ni ve 68 in basari durumlarim diizenli olarak izlemek ve degerlendirmek,

21. Fakiiltenin diger birimler, kuruluslar ve iist yonetim ile iliskilerini diizenlemek ve her durumda fakiilteyi temsil etmek,

22. Fakiiltede etkin bir i¢ kontrol sistemi kurulmasi ve gelistirilmesini saglamak,

23. Fakiiltenin uluslararas: iliskiler ve isbirliklerinin gelistirilmesini saglamak, kalite giivence ve i konularinda yiiriitiilecek galismalara Gnciliik etmek ve
bu konularda rektérliik ile uyum igerisinde ¢aligmak,

24. Rektiriin gorev alani ve iiniversite ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak,

25.Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

YETKILERI

1. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

2. Temsil yetkisine sahip olmak,

3. imza/paraf yetkisine sahip olmak,

4. Harcama yetkisi kullanmak,

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

Bilgi

orev alanina 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 Diisinme

2. Problem C6zme

3. iletisim Ve ikna

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

6. Sorumluluk Alma Ve Siire¢ Y6netimi
_ 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
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14. Miizakere Ve Catigma Y 6netimi




