Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi

GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon No

2547 sayili Y tksekogretim Kanunu

Statiisi 657 Sayili DMK

Girev Adi Dekan

Birimi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

Alt Birimi Fakiilte Akademik ve Idari Birimleri
itk Amiri Rektér

Girev Devri Dekan Yardimers

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi it yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Fakilltenin ve bagh birimlerinin ogretim kapasitesinin rasyonel
bir sekilde kullamlmasi ve gelistirilmesi gercktigi zaman giivenlik énlemlerinin alinmast drencilere gerckli sosyal hizmetlerin saglanmast egitim-5gretim, bilimsel
arastirma ve yaym faliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiimesinin saglanmasi, biltin faliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasi, takip ve kontrol edilmesi ve
sonuglarimin alinmast

GOREVIN KISA TANIMI

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, fakiiltenin tiim faaliyetlerinin yiiritiilmesi, planlanmast, koordine

GOREVIN AMACIT " N
cdilmesi ve denetlenmesi.
1. Fakiilte kurullarina baskaniik etmek, Fakiilie Kurullarmin kararlarni uygulamak ve Fakillte birimleri arasinda diizenli galismay saglamak,
2. Her gretim yih sonunda ve istendiginde Fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektdre rapor vermek,
3. Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglanim gereksesi ile birlikte Rekiorlige bildimek, fukille bitgesi ile ilgili oneriyi Fakiilte Y ornetim kurulunun da gorisinii aldiktan sonra Rekiorlige
sunmak.
4. Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli izerinde koordinsyonu saglamak, genel gozetim ve denetim grevini yapmak,

diltede taginirlann etkli, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasins, kontrollerinin yapimasin, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasttastyla kayitlarinin
seffaf bir sekilde tutulmasin ve hazarlanan yénetim hesabimin verilmesini saglamak,
6. Idari ve akademik birimlerdeki siireclerin, kanun ve yonetmeliklere uygun olarak etkili ve verimli bir sekilde yiiriitilmesini saglamak,
7. Dekan yardimerlanni atamak,
8. Akademik personelin zliik haklan ile ilgili is ve islemlerin ve etkin bir sekilde takip etmek,
9. Fakillie web sayfasinin gincel kalmasin saglamak,
10. Fakillienin her alandaki amag ve hedeflerinin saglamak, bu dogrultuda at birimler saglamak ve iniversite stratejik planina katki sunmak
1. Fakiiltenin tim akademik ve idari personeliile o in her tili sosyal, kiltiel ve bilimsel etkinliklere katiimlanin saglayarak iiretici bir duruma gelmelerini saglamak. Boylece
bir liderlik anlayistyla Fakiiltede takim galismast ruhunu gelistirmek,
12, Fakiiltenin fiziki donanmi le insan kaynaklanmn etkili ve verimii olarak saglamak,
GOREV VE SORUMLULUKLARI 13. Fakiiltede kalite bilincinin oluturulup yaygilastinlmasini wglnma.k, aynica, kalite giivencesini saglamak icin gerekli uygulamalan gergeklestirmek,

14, Fakille ile ilgili gerekiigi zaman ivenlik onlemlerini almal
15. Fakillienin tamitiminin yapilmas, dretim eleman ve ogreuc‘lerm sektorlerle iletisim ve isbirliginin kunulmasim saglamak,
16. Fakillienin efitim-Sretim, bilimsel arastirma, proje ve yaym etkinliklerinin gagdas bir anlayisla Universitenin misyon ve vizyonuna uygun olarak yiiitilmesini saglamak,
17. Fakillienin akademik ve idari.personeli igin ihtiya duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler dilzenleyerek Fakillienin siirekli 6grenen bir organizasyon haline
gelmesi igin galismak,
18. Fakilliedeki hizmetlerin etkili ve verimli bir sekilde yritimesi, verilerin bilimsel dayanaklara oturtulmasi ve Y netime saghikls bilgi akismnin gergeKlestirilmesi amacryla gerekli
gorulen billnde komisyonlar olustumk,
engelli sgrencilerin duruml duyduklan lerin temin edilmesi yoniinde gerekli calismalan yapmak.
zu ogm.m lemanlarnin performanslarn ve Sgrenclerin basan durumlari dizenlsolarek lemek ve degerlendirmek,
21. Fakilltenin diger birimler, kunuluslar ve it yonetim il iliskilerini dizenlemek ve her durumda fakiilteyi temsil etmek,
22, Fakiiltede etkin bir i kontrol sistemi kurulmast ve gelistirilmesini saglamak,
23, Fakilltenin uluslararasi liskiler ve salamak, Konularinda yiritllecek
konuhmla reklarluk ile uyum igerisinde galismak,
2 in gorey alani ve iiniversite ile lgili verdigi diger gorevleri yapmak,
25, Kanun ve yone\mellkleﬁe kendisine verilen dier gorevleri yapmak

lik etmek ve bu

1. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi iin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

2. Temsil yetkisine sahip olmak,

VETKILERI 3. imza/paraf yetkisine sahip olmak,

4. Harcama yetkisi kullanmak,

5. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yénlendime, yaptiklan isleri kontrol etme, diizeltme, gerekiiginde uyarma bilgi ve rapor steme, izin verme yetkisine sahip olmak.

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

1 Analitik Distnme

2. Problem Gozme

IS GEREKLILIKLERI 3. lletigim Ve lkna

4. Kisisel Biltinlik Ve Asbu'ye Baghlik

5. Sonug Odaklilik

6. Sorumluluk Alma Ve Siireg Yonetimi

Ve Organizasyon

8. Calisanlan Gelistime

9. Takim Liderligi

10. Hedef Belirleme Ve Yonetimi

11, Etkili Karar Verme

12, Kriz Yonetimi

13. Degisim Ve Yenilik Yonetimi

14 Miizakere Ve Catisma Yénetimi

Bilgi

Beceri ve Yetenekler

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

ediyorum. ONAYLAYAN:

Prof. Dr. Musa Kazm ARICAN
Rektor

Ad-Soyad : Prof. Dr. Mehmet AKiF KIREGCI
Imza :

Telefon
internet Adresi
E-Posta

Hilkiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

Adres:
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GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon N

2547 sayih Y ikseKogretim Kanunu

Statisit 657 Sayih DMK

Girev Adt Dekan Yardimeist

Birimi Siyasal Bilgiler Fakiltesi

Alt Birimi Fakilte Akademik ve Idari Birimleri
Ik Amiri Dekan

Girev Devri Dekan Yardimeist

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Fakiiltenin ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
‘GOREVIN KISA TANIMI Kullanilmasi ve gelistirilmesi, gerektigi zaman gitvenlik nlemlerinin alinmast, grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmast ve egitim-Ggretim, bilimsel aragtirma ve yaymn faliyetlerinin
diizenli bir sekilde yiriitilmesinin saglanmas1, biitin faliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmas, takip ve kontrol edilmesi ve sonuglannin alinmasinda Dekana yardime olur

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, fakiltenin tim faaliyetlerinin yiritilmesi, planlanmasi, koordine edilmesi ve

GOREVIN AMACI
denetlenmesi

1. Dekanin gorevi basinda bulunmads zamanlarda yetki verilmesi halinde Dekana vekilet etmek.
2. Fakillienin efitim 6retim ve tiim akademik islerin yonetiminden sorumlu olmak ve giinliik faaliyetler hakkinda dekam bilgilendirmek.

3. Dekan ve Rekiorlik tarafindan gorevendirildigi komisyon ve kurullarda gorev almak. bu gorevlerle ilgliis ve islemleri yiritmek ve sonuglandirmak

4. Fakillienin deirlendirme, kalite gelistimme ve kalite standartlarini belirleme gahismalarna katka sunmak. yiiritmek ve yilik raporfanini hazirlayarak Dekanhiga sunmak.

5. Basta akademik faaliyetler (egitim, dEretim, arastima ve yayin) olmak izere Fakillte igin politika ve strateiler gelistirmek ve ilgili konularda tniversitenin stratejik planina ve dier st
belgelerine katki sunmak.

6. Fakillie Kurulu ve Fakillte Yonetim Kurulu toplantilarina oy hakks olmaksizin atilmak.

7. Yillk Faaliyet Raporlaninin, stratejik planfarin, uyum eylem planlar: ve denetim raporlanmin hazirlanmasini ve denetiminin yapiimasim saglamak

8. Fakillie tarafindan dilzenlenccek resmi agiis, tren, mezuniyet toreni, ogrenci etkinlikleri, konferans, panel, toplants, seminer, gezi ve yeni ogrencilerin oryantasyonunu, idari dekan
yardimersi ile birlikte koordineli bir sekilde yiritmek.

9. Her egitim-Ogretim yii sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul igin gorev alans ile ilgili sunumlan hazirlamak.

10. Fakiilienin Egitim-Ogretim (Ders programi ve siav programlan, dersliklerin etkin bir sekilde kullaniimas1 v.b.) faaliyetlerini organize etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

11, Fakiiltede P aktt saglamak
12, Her efitim-Oretim yilinda verilecek derslere iliskin ders haziramasini ve Orenci Bilgi Sistemi (OBS) e girilmesini saglamak.
13. Derslerin diizenli olarak yapildigim takip etmek.

14, Ogrenci kuliplerinin ve grencilerin diizenleyece her tirli etkinligi gozden gegirmek, denetlemek ve kontrolinii saglamak.

15. Suf temsilcis, drenci konseyi ve temsilcilig igin gerekli olan segim sireglerini yirimel
16. Ofrencilerin Fakiilteyi degerlendirme anketlerini hazirlamak, uygulamak ve sonuglariin raporlanmasini saglamak.
17. Goreviyle ilgli evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak igin tedbirler almak.

18, Higili oldugu alanlarla ilgli yazismalan takip etmek

19. Engelli, dezavantajl ve yabancr uyruklu dgrencilerin sorunlan ile ilgilenmek

20, Gore alans le lgili Dekan tarafindan kendisine verilen diger is ve islemleri yapmak.

1 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
2. Temsil yetkisine sahip olmak,
VETKILERI 3. imza/paraf yetkisine sahip olmak,

4. Harcama yetkisi kullanmak,

5. Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklan isleri konirol etme, diizeltme, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

1. Gorev alanina yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak

-657 sayih Kanun ve buna bagh dilzenlemeler

- 2547 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 5018 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 6245 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 2914 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

-4734,4735 sayih Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler

- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

1. Analitik Diistinme
2. Problem Cozme
IS GEREKLILIKLERI 3. lletigim ve ikna

4. Kisisel Bitinlik ve Asbu’ye Baghlik
5. Sonug Odakilik
6. Sorumluluk Alma ve Silre Yonetimi
7. Planlama ve Organizasyon
8. Calisanlan Gelistime
9. Takim Liderligi
10. Hedef Belirleme ve Yonetimi
11, Etkili Karar Verme
12. Kriz Yonetimi
13. Degisim ve Yenilik Yonetimi
14, Miizakere ve Catisma Yonetimi

Beceri ve Yetenekler

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

ediyorum. ONAYLAYAN:
Prof. Dr. Giirol BABA

Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Dekan

Ad-Soyad
imza

0312 596 44 44-45
www.asbu.edu.tr

Telefon
internet Adresi
E-Posta ilgi dur

Hiikiimet Meydani No: 2

Adres: ¢050 Ulus, Altindag/ANKARA
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GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon N _
Statiisi 7547 sayili Yaksekogretim Kanunu
Statisit 657 Sayih DMK
Gorev Adi Dekan Yardimeis:
Birimi Siyasal Bilgiler Fakiltesi
Alt Birimi Fakillte Akademik ve Idari Birimleri
Ik Amiri Dekan
Gorey Devri Dekan Yardimeis:

GOREVIN KISA TANIMI

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Fakiiltenin ve bagh birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
Kullanilmas: ve gelistirilmesi gerekiigi zaman giivenlik Gnlemlerinin alinmas: dgrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi egitim-ogretim, bilimsel aragtirma ve yayin faliyetlerinin
diizenli bir sekilde yiriitilmesinin saglanmas1, biiti faliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmas, takip ve kontrol edilmesi ve sonuglannin alinmasinda Dekana yardime olur

GOREVIN AMACI

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

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Dekanin gorevi basinda bulunmadi zamanlarda yetki verilmesi halinde Dekana vekilet etmek.

2. Fakilltedek idari mali s ve islemlerin sevk ve idaresinde Dekana yardimer olmak.

3. Dekan ve Rekidrii tarafindan gorevlendirdii komisyon ve kurullarda gorew almak. bu gorevlerle ilgiliis ve islemleri yiritmek ve sonuglandirmak
4. Basta idari ve mali isler olmak izere Fakiile igin politika ve stratejler gelistirmek ve ilgili konularda tiniversitenin stratejik planina ve diger st belgelerine katki sunmak.
5. Fakiilie Kurulu ve Fakillte Yanetim Kurulu toplantilarna oy hakki olmaksizin katimak.

6. Fakille i¢ kontrol uyum eylem planina liskin gerekli denetimleri yapmak.

7. Gorey alani le ilgili Fakiltede hazirlanmasi gereken raporlarin hazirlanmasim saglamak ve bunlan Dekana sunmak.

8. Fakillie akademik personelin atanma, kadro, izin, sikayet, rapor ve dier ozlik haklar: ile lgili i ve islemlerin takip edilmesini saglamak.

9. Dilek ve temenni sistemi gelistirmek. gelen dilek ve temennileri degerlendirmek ve bu konuda ist birimler bilgilendirmek.

10. Calisma odal ihtiyaglarin ve giderilmesini saglamak.

1. Fakiiliede agilacak kitap sergiler, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzer talepleri incelemek, denetlemek.

12. Arsiv, istatistik ve veri taban galismalarinun saghkly bir sekilde yiritilmesini saglamak

13. Fakilliede yapilacak memnuniyet anketleri vb. galismalan yiritmek ve sonuglandinimasin saglamak

14. lgili oldugu alanlarla ilgili yazismalan takip etmek

15. Yillik Faaliyet Raporlannin, stratejik planiarin, uyum eylem planlar ve denetim raporlanmin hazirlanmasini ve denetiminin yapiimasim saglamak
16. Goreviyle ilgli evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak icin tedbirler almak.

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

18. Engelli, dezavantajl ve yabancr uyruklu dgrencilerin sorunlan ile ilgilenmek

19. Gorev alani e ilgili Dekan tarafindan kendisine verilen diger is ve islemleri yapmak.

YETKILERI

1. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi gin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

2. Temsil yetkisine sahip olmak,

3. imza/paraf yetkisine sahip olmak,

4. Harcama yetkisi kullanmak,

5. Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklan isleri konirol etme, diizeltme, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

T Grev alanina yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak

-657 sayih Kanun ve buna bagh dilzenlemeler

- 2547 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 5018 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 6245 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 2914 sayh Kanun ve buna bagh diizenlemeler

-4734,4735 sayih Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler

- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik

i$ GEREKLILIKLERi

Beceri ve Yetenekler

1. Analitik Diisiinme

2. Problem Gozme

3. lletisim ve Tkna

4. Kisisel Bitinliik ve Asbu'ye Baghlik
5. Sonug Odaklilik

6. Sorumluluk Alma ve Sireg Yonetimi
7. Planlama ve Organizasyon

8. Calisanlan Gelistirme

9. Takim Liderligi

10. Hedef Belirleme ve Yonetimi

1. Etkili Karar Verme

12, Kriz Yonetimi

13. Degisim ve Yenilik Yonetimi

14. Miszakere ve Catisma Yonetimi

ediyorum.

Ad-Soyad :
imza

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

ONAYLAYAN
Prof. Dr. Giirol BABA
Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Dekam

Hiikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

Telefon 0312596 44 44-45
internet Adresi www.asbu.edu.tr

E-Posta ilgi du.tr
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GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon No

Statilsit 2547 sayih Yiiksekgretim Kanunu
Girey Adi Biliim Bagkam

Birimi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

Alt Birimi Boliim Ana Bilim Dali Baskanh

ik Amiri Dekan

Girey Devri Boliim Baskan Yardimersi-Boliim Ogretim Uyesi

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; bolimiin her diizeyde egitim-0retim ve arastrmlarmdan ve bolime ait hertarli

faliyetin dizenli ve verimli sekilde yiritilmesi.

GOREVIN KISA TANIMI

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, bliimiin tim faaliyetlerinin yiriitilmesi, planlanmasy, koordine edilmesi ve

GOREVIN AMACI
denetlenmesi

1. Bolim kurullarma bagkank etmek ve kurul kararlan
2. Boliimin diger birimlerle koordinasyon.
3. Boliimiln birimleri ve her diizeydeki personelini kﬂp”yacak sekilde motivasyon, isbiligi, dayanisma, mensubiyet ve aidiyet duygularmi gelitirecek yonde galimalar yapmak, gbzetim,
denetim ve deerlendirme goreveri getimek

4. Kaynaklarm etkil, verimli ve ekonomik kullaniimasim saglamak

5. Fakiilte Kurulu toplantiarma katlarak, bolimii temsil etmek

6. Boliimin kalite giivence ve akreditasyon konulrnda yiiritilecek gahsmalara oneillik etmek ve bu hususkarda dekanhk/yiksekokul miidirlig ile uyum iginde gahsmak

7. Akademik personel. s diinyasi, toplum ve grencilerin goriis ve katkilarmi da alarak Dekanhk/Y iksekokul miidiirligi le koordineli bir bigimde efitim-ogretim, bilimsel faaliyetler ve
iger hizmetlerin Kalitesini artrma yoniinde ahsmalar yapmak.

8. Boliimiin tantminim yapilmasny, dgretim elemani ve ogrencilerin sekrle iletisim ve isbiriginin kurulmasini ve mezunlarla iliskilerin gelistirimesini saglamak

9. Boliimin ve bolime bagh Anabilim DalyAnasanat Dah gibi birimlerin eitim-6gretim ve arastirma kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanimasmi ve gelistirimesini saglamak

10. Biitin faaliyetlerin gdzetim ve denetimini yaparak bunlarm eksiksiz bir sekilde yiiriiiimesini ve sonuglanmasmi saglamak

1. Dekanhk/Yiiksekokul Madiirligi ile isbirlg iginde egitim-Oretim sistemi, mevzuat, metot ve tekniklerin gelistirilmesi ve iyilestirimesi yoniinde gahsmalar yapmak

12. Her akademik yilsonunda ve istenildiginde bitimin ar, kadenik, bimsel v diger faaliyetleri hakkinda Dekanhk/Y iksekokul Midiirligiine rapor sunmak

GOREV VE SORUMLULUKLARI 13, Ogretim elemanlarinin performanslarmi ve drencilerin basart durumlarm diizenl; olarak izlemek ve deerlendirmek

14, Uygun gordiigi zamanlarda Bolim Akademik Kurulu ile toplantilar yapmak

15. Bolim kadro planlamalarm yaparak Dekanl\gx teklifte bulunmak.

16. Ders planlarmn gincellenmesini saglamak
17. Degisim programlan (ERASMUS- MEVLANA FARABI-BOLOGNA) i ilg
18. Boliimde yapilmas: gereken segimlerin zamanmda yapiimasii saglamak

19 Ogrenci damsmanliklarm uygun sekilde dagatmak

20. Anabilim Dal Baskanyla koordinelbi sede ders programi ve ders goreviendirmelerinin adil, objekif ve gretim clemanlarmn bilm alanlarina uygun olarak yapimasn, dersere
ilskin ders izlencelerinin hazrlamasm ve O i Sistemi (OBS) e girilmesini saglamak.

21. Ek ders ddemeleri il igil belgeleri zamaninda Dekanhia ulastinimasini saglamak
22. Haftalik ders program: ve smav programlarim hazirlanmas ve diizenl yiiriiiimesi
23. Fakilltede yiiritilen programlarm gikts yeterlliklerinin belirlenmesin saglamak.

4. Engell, dezavantajh ve yabaner uyruklu grencilerin sorunlar le lgilenmek

25. Bolimindeki ogrenci-Ggretim elemant iliskilerinin, egitim-Oretimin amaglan dogrultusunda, diizenli ve saghkl bir sekilde yiritilmesini saglamak
26. Dekanlik tarafindan gorevi le ilgli olarak verilen diger gorevieri yiritmek

i uygulanmasini saglamak

lismalan yiiritmek

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

. Imza/paraf yetkisine sahip olmak,

. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklariislri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, odillendirme, egitim verme, isni degistime ve izin verme yetkisine sahip olmak.

YETKIiLERD

Goe s =

1. Gorey alanina yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak
- 657 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 2547 sayilt Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 5018 sayilt Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 6245 sayilt Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 2914 sayil Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 4734, 4735 sayl Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler

- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Bilgi

1. Analik Diistinme
2. Problem Cozme
i$ GEREKLILIKLERE 3. lletisim Ve Tkna
4. Kisisel Bitinlik Ve Asbu’ye Baghli
Sonug Odaklilk
6. Sorumluluk Alma Ve Siireg Yonetimi
7. Planlama Ve Organizasyon
8. Calisanlan Geligtirme
9. Takm Liderligi
10. Hedef Belirleme Ve Yanetimi
1. Etkili Karar Verme
12, Kriz Yonetimi
13. Degisim Ve Yenilik Yonetimi
14, Miizakere Ve Catisma Yonetimi

Beceri ve Yetenekler

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

ediyorum. ONAYLAYAN:
Prof. Dr. Giirol BABA
Ad-Soyad : /20.. Siyasal Bilgiler Fakilltesi Dekant

Imza :

Adres: Hikimet Meydani No: 2 - Tele'f:: i [ET) 59: 44:1_45
*06050 Ulus, Altinda/ANKARA nternet Adresi www_asbu.edu.tr
= E-Posta {bilgi@ashu.edutr




Dokiiman No

Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi

GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon N _
Statiisi 2547 sayil Y ikseKogretim Kanunu
Statiisii
Gorev Adi Biliim Baskan: Yardmeist
Birimi Siyasal Bilgiler Fakilltesi
Alt Birimi Fakiilte Akademik ve Idari Birimleri
Ik Amiri Biliim Baskant
Gorey Devri Biliim Baskan: Yardmeist
GOREVIN KISA TANIMI Ankara Sosyal Bilimler Universiesi ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve iaun olarak: boliimiln her ve ballime ait hertirli

faliyetin diizenli ve verimli sekilde yiiriitilmesinde dekana yardimer olur,

GOREVIN AMACT ;\:iﬁ: ;::):1 Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, biliimiin tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, planlanmasi, koordine edilmesi ve

1. Boiim baskam gorevli ya da izinli oldugunda boliim baskanina vekilet etmek, Bolim Kuruluna baskanhk etmek

2. Bolimiin ders dagalimini ogretim elemanlan arasinda dengeli bir sekilde yapilmast hususunda Bolim Baskanina yardimer olmak.

3. Boliimde egitim, retim, arastirma ve yayn faaliyetlerinin diizenli bir sekilde siirdiriilmesi hususunda Bolim Baskanina yardimen olmak.

4. Boltmle ilgili gelismeler takip etmek, yasanan sorunlan gozmek igin gerekli toplantilan organize etmek

5. Boliim WEB sayfasi igeriginin hazirlanmasi ve giincellenmesini saglamak

6. Program i planlanan etkinliklerin yiritilmesini saglamak ve Boliim Baskanina bildirmek

7. Ek ders ve sinav icret gizelgelerinin zamaninda ve dogu bir bigimde hazirlanmas: hususunda Bolim Baskamina yardimer ofmak.

8. Bolimiin stratejik amag ve hedeflerinin belirlenmesinde Boliim Baskanina yardimer olmak ve bu dogrultuda kurumun stratejik planina katks sunmak

9. Lisansiisti smavlanina basvuran adaylann smavlanmn yapilmasinda ve danismanhklarin belirlenmesinde bolim bagkanina yardimen olmak

GOREV VE SORUMLULUKLARI 10. Ofencilerin ders i islemierinin milmin oldufunea sorunsuz bir sekilde gergeklesmesin saglamak, oraya gkan sorunlaragizim Gretilmesinde Bolim Bagkanina yardimes lmakc
11. Sinay programlarinin (derslerin, gizetmen saytlannin ve siav salonlarinin) kontrol edilmesi hususunda Boliim Bakanina yardimer olmak

12. Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme calismalarin yiiriitme hususunda Boliim Baskanina yardimer olmak.

13. Her donem baginda ders kaytlannin diizenli bir bigimde yapiimasim saglamak

14. Boltim dgrencilerinin egitim-bretim sorunlar ile yakindan ilgilenmek

15. Bolimiindeki tgrenci-ogretim el o

iliskilerinin, amaglan dog diizenli ve saiikh bir sekilde yiiitilmesini saglamak
16. Ders kaytlarimn diizenli bir bigimde yapilabilmesi igin danismanlarla toplantlar yapmak

17. Ders bilgi paketinin hazirlanmasi ve gincellenmesinde bolim baskamna yardime olmak

18, Lisans egitim-ogretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde uygulanmasini s
19. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenl; yapmalan hususunda Bolim Baskanina yardimer olmak.

20, Bolim Bagkanin gorevi le ilgili verdigi diger gorev ve sorumluluklar yerine getimek

1. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

2. Temsil yetkisine sahip olmak,

YETKILERI 3. Imza/paraf yetkisine sahip olmak,

4. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklan isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine s
5. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandima, ddillendirme, eitim verme, isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak

1- Gorew alanina yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak
657 sayih Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- 2547 syl Kanun ve buna bagh dizenlemeler
- 5018 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
6245 sayih Kanun ve buna bagh dizenlemeler
- 2914 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 4734, 4735 sayili Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler
- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y dnetmelik
1 Analitik Diginme
2. Problem Cozme
IS GEREKLILIKLERI 3. iletisim Ve fkna
4. Kisisel Bitinlik Ve Asbu’ye Baghlik
5. Sonug Odaklik
6. Sorumluluk Alma Ve Siireg Yanetimi
7. Planlama Ve Organizasyon
8. Caliganlan Gelistirme
9. Takam Liderligi
10. Hedef Belirleme Ve Yonetimi
1. Etkili Karar Verme
12, Kriz Yonetimi
13, Degisim Ve Yenilik Yonetimi
14, Mizakere Ve Catisma YGnetimi

Beceri ve Yetenekler

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

diyorum. ONAYLAYAN:
Prof. Dr. Giirol BABA

Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Dekam

‘Ad-Soyad
Imza

Tarih: .

Hilkiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

Telefon 0312596 44 44-45
internet Adresi www.asbu.edu.tr
E-Posta ilgi du.tr




Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
GOREYV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon N _

Statiisi 2547 sayil Y ikseKogretim Kanunu

Statiisii

Gorev Adi | Anabilim Dali Baskant

Birimi Siyasal Bilgiler Fakilltesi

Alt Birimi Fakiilte Akademik ve Idari Birimleri

Ik Amiri Biliim Baskant

Gorey Devri

GOREVIN KISA TANIMI ASBU st yGnetimi tarafindan blirencn ama ve lkelere uygun olaak: fkiltenin vizyonu, & gitim ve dgretimi iin gerekli tim
etkenlik ve verimliik ilkelerine uygun olarak yiriitilmesi amaciyla anabilim dalh ile lgil ileri yapar.
GOREVIN AMACT Gorevinin tammlandiga T.C" ne ait tiim kanun, kararname ve yonetmeliklere uygun Galismak, ist yonetim tarafindan belirlenen vizyon, misyon, amag ve degerlere uygun olarak eitim ve

sgretimi gereklestimek igin gerekli tim faaliyetlerin yiritilmesi amaciyla anabilim dal ile ilgiliisleri yapmaktr

1.2547 Syl YOK kanununda belirtlen gorev ve sorumluluklan yerine getirmek
2 Anabilim dah kuruluna baskanik etmek ve kunl kararlarm yiiriitmek
3 Anabilim Dalinda eitim-Ggretim, arastirma ve hizmet faaliy diizenli ve uyumlu bir
4.B3liim Baskanlig ile kendi anabilim dali arasindaki her tirli yazismanin saghk bir sekilde yii
5 Bolim Kurullarina katilmak
6 Her efitim-6s inda anabilim dalimn seminer hazrlamak, Blim Baskanligna sunmak
GOREV VE SORUMLULUKLARI 7. Her dinem basinda ders kayitlanmn diizenli bir bigimde yapilmasimi saglamak
8 Ders kayitlannin diizenli bir bigimde yapilabilmesi icin danismanlarla toplantifar yapmak
9.Ders notl izenli bir bigimd temine girilmesini saglamak
10.0gretim elemanlarimn derslerini diizenli olarak yapmalanni saglamak
1. Anabilim Dalindaki meveut ve dogabilecek sorunlar tespit etmek ve Bolim Baskanhina bildirmek
12 Anabilim Dalindaki Akademik faaliyetlerin diizenti olarak yiiriiilmesin, deg
13. Anabilim dalimn akredite edilmesi icin gerekli galismalart yapmak

saglamak amactyla galismalar yapmak

1. Yukanda belirtlen girev ve sorumluluklan gerseklestime yetkisine sahip olmak.
VETKILERL 2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
3. imza yetkisine sahip olmak,
4. Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptikla isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

— T Gorevinin gerekiirdi dizeyde is deneyfmine sahip olmak
Bilgi 2. Gérev alan ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak.
i$ GEREKLILIKLER 1.657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu'nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Beceri ve Yetenekler 2. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak: sevk ve idare gereklerini bilmek.
3. Faliyetlerini en iyi sekilde si igin gerekli karar verme ve sorun zme niteliklerine sahip olmak

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ONAYLAYAN:
Prof. Dr. Giirol BABA
Ad-Soyad : 0. Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Dekanmt
imza

Hiikiimet Meydani No: 2

Telefon 0312 596 44 44-45
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

internet Adresi www.asbu.edu.tr
E-Posta ibilgi dur




Dokiiman No

Yayn Tarihi

Revizyon Tarihi

GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon No

Statiisii 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
Girev Ay Ogretim Uyesi

Birimi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

Alt Birimi Boliim Anabilim Dali Baskanhig
itk Ami

Anabi

Dali Bagkani,

Girev Devri Ogretim Uyesi

GOREVIN KISA TANIMI

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen misyon, vizyon, amag, hedef ve ilkelere ve ilgili mevzuata uygun bir sekilde bilimsel arastimia, yaym, efitim ve
ogretim faaliyetlerini en st dilzeyde, etkinlik ve verimlilik ilkeleri dogrultusunda it

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, boliimiin tiim faaliyetlerinin yiiitilmesi, planlanmast, koordine edilmesi ve
denetlenmesi

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Devlet memurlan iin kabul edilmis olan haflalik galisma siresi kadar bir e egitim-ofretim, bilimse arastrma, uygulama ve yonetim gorevleriyle niversite organlarinca verilen diger
gorevleri yerine getirmek

2, Kullanarak bulundugu bi amag ve la saglamak.

3. Fakiilte/Yiiksek Okul/Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi biinyesinde kendi sorumlulugunda belirtilen faaliyetleri yerine getirmek

4. Bagta Web of Science dizininde taranan dergilerde olmak izere bilimsel yayn yapmak, bilimsel arastirma ve sosyal sorumluluk proreleri hazirlamak, toplani ve seminer faaiyetleri
organize etmek.

6. Uyesi olunan kurul ya da komisyon galismalarna katilmak ve burada kendisine verilen grevleri zamaninda ve etkin olarak tamamlayip teslim etmek

7. Faliyet raporlanins istenilen zamanlarda Bolim Baskanlgina liste halinde sunmak

8. Ogrencilerin akademik gelisimlerine katk: saglamak, onlan projelerde gorevlendimmek ve arastimiac ydnlerini gelistimek

9. Danismanlik ve derslerini Y iksekogretim mevzuatina bagh olarak en iyi sekilde yirdtm

10. Her yanyil sonunda sorumlusu olduu dersler icin drenciler tarafindan doldurulan ders defterlendimme formu sonuglanna gore iyilestirme ahismalan yapmak
1. Ders igeriklerinin hazrlanmasi ve planlanmas: calismalanna yapmak.

12. Dersleri, programda yer aldif sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak

13. Ders ve sinav programinda yapilmak istenen degisiklikleri, boliim baskanliginin bilgisi ve onayindan sonra uygulamak, bu konuda dgrencileri dnceden bilgilendirmek
14 Belirlenen giinlerde grencileri kabul ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek. yol gdstermek ve damismanik yapmak.

15. Ogrencilerin devam ve basan durumlan izlemek.

16. Damismanliam yaptifs drencilerin zamaninda ders kayd yapmalanni saglamak ve danismanhiin getirdigi yiikimiilikleri yerine getimek

17. Bollimiin egitim-ogretim faliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmas zorunlu galismalarina destek vermek

18. Ek ders ddemelerine esas teskil eden formlan zamaninda ve eksiksiz olarak ilgili birime ulastirmak

19. Ders diss iniversite etkinliklerine, teknik gezilere ve dgrenci kuliplerine danismanhik yapmak ve dilzenlenen faliyetlere katks saglamak

20. Sorumlusu oldufu dersler ve laboratuvarlar igin Fakiilte Dekanimin talep ettig bilgileri ve dokiimanlan vermek

21. Mevzuata aykin faaliyetleri Gnlemek ve etik kurallara uymak

22, Yiiksek Ofretim Kanunu ve Y netmeliklerinde belirtilen dier gorevleri yapmak

23, Usti tarafindan gorev alans ile lgili olarak verilen diger gorevleri yapmak

YETKILERI

Yukanda belirtilen gorev ve sorumluluklan gerseklestime yetkisine sahip olmak
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

1. Gorev alanina yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak
- 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
-2547 sayihi Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 6245 sayil Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

i$ GEREKLILIKLERI

Beceri ve Yetenekler

1. Analitik Diisiinme.
2. Problem Cozme
3. fletisim Ve fkna
4. Takim Calismasina Yatkinhk
5. Kisisel Bitinliik Ve Asbu'ye Baghlik
6. Sonug Odaklilik
7. Planlama Ve Organizasyon
8. Ofrenme Arzusu Ve Siirekli Gelisim
9. Girisimeilik Ve Yeniliksilik
10. Hedef Belirleme Ve Yonetimi
11, Etkili Karar Verme
12. Kriz Yonetimi
13. Degisim Ve Yenilik Yonetimi
14. Proje Yonetimi
15. Rehberlik Ve Damsmanlik

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

ediyorum. ONAYLAYAN:
Prof. Dr. Giirol BABA
Ad-Soyad : Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Dekam
Imza
Adre: iikiimet Meydani No: 2 i Telt:':: . 312 59: 4"1‘ 4:&-45
N internet Adresi uedutr
06050 Ulus, Altindag/ANKARA rnet Ad el




Dokiiman No

Yayn Tarihi

Revizyon Tarihi

GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon No

Statiisii 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
Girev Ay Ogretim Gérevlisi

Birimi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

Alt Birimi Boliim Anabilim Dali Baskanhig
itk Ami Anabilim Dali Baskani,

Girev Devri

Ogretim Goreylisi

| GOREVIN KISA TANIMI :,\“r;:;a;ll ::‘::/al Bilimler Universitesi Gst yonetimi tarafindan belirlenen misyon, vizyon, amag, hedef ve iIkelere ve l1gili mevzuata uygun bir sekilde ders vermek ve uygulama yapmak ile |
| GOREVIN AMACT | Ankaa Sosyal Bilmler Uriersies! st yonetmi tarafindan belirencn ama Ve kelere uygun olara, b3Iaman tam saliyeterinin yaritames', panlanmasi, Koordine cdimes: ve

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Devlet memurlan igin kabul edilmis olan haftalik galisma siresi kadar bir sire egitim-tgretim, bilimsel arastima, uygulama ve yonetim grevleriyle iniversite organlannca verilen diger
gorevieri yerine getimek
2 Kullanarak bulundugu birimin amag ve a salamak.

3. Fakillte/Yiiksek OkulMeslek Yilksekokulu kalite sistemi binyesinde kendi sorumlulugunda belirtlen faaliyetleri yerine getimek

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

6. Uyesi olunan kurul ya da komisyon galismalarna katilmak ve burada kendisine verilen gorevleri zamaninda ve etkin olarak tamamlayip teslim etmek

7. Faliyet raporlanns istenilen zamanlarda Bolim Baskanligina liste halinde sunmak

8. Ofrencilerin akademik gelisimlerine katk: saglamak, onlan projelerde gorevlendimmek ve arastimiac yonlerini gelistimek

9. Danismanlik ve derslerini Y iksekogretim mevzuatina bagh olarak en iyi sekilde yiiritmek.

10. Her yanyil sonunda sorumlusu olduu dersler icin drenciler tarafindan doldurulan ders defterlendimme formu sonuglanna gore iyilestirme cahismalan yapmak

1. Ders igeriklerinin hazrlanmasi ve planlanmas: calismalanna yapmak.

12. Dersleri, programda yer aldif sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak

13. Ders ve sinav programinda yapilmak istenen degisiklikleri, boliim baskanliginin bilgisi ve onayindan sonra uygulamak, bu konuda dgrencileri dnceden bilgilendirmek

14 Belirlenen giinlerde grencileri kabul ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek. yol gdstermek ve damismanik yapmak.

15. Ogrencilerin devam ve basan durumlan izlemek.

16. Damismanliam yaptifs drencilerin zamaninda ders kayd yapmalanni saglamak ve danismanhiin getirdigi yiikimiilikleri yerine getimek

17. Bollimiin egitim-ogretim faliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her yil yapilmas zorunlu galismalarina destek vermek

18. Ek ders ddemelerine esas teskil eden formlan zamaninda ve eksiksiz olarak ilgil birime ulastirmak

19. Ders digs iniversite etkinliklerine, teknik gezilere ve dgrenci kuliplerine danismanhk yapmak ve dilzenlenen faliyetlere katks saglamak

20. Sorumlusu olduu dersler ve laboratuvarlar igin Fakiilte Dekanimin talep ettig bilgileri ve dokiimanlan vermek

21. Mevzuata aykin faalietleri Gnlemek ve etik kurallara uymak

22, Yiiksek Ofretim Kanunu ve Y onetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak

23. Usti tarafindan gorev alan ile ilgili olarak verilen diger gorevleri yapmal

Yukanda belirtilen girev s

; .
YETKILERI Fealiyetlerin gergeklegtirilmesi igin gerekli aragve geresi kullmebilmek
1 Gorev alamma yonelik mevzuat bilgiine sahibi lmak
- 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
Bilgi - 2547 sayilh Kanun ve buna bugh dizenlemeler

- 6245 sayil Kanun ve buna bagh dizenlemeler
- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Beceri ve Yetenekler

1. Analitik Diisiinme
2. Problem Cozm

3. fletisim Ve fkna

4. Takim Calismasina Yatkinhik

5. Kisisel Bitinliik Ve Asbu'ye Baghlik
6. Sonug Odaklilik

7. Planlama Ve Organizasyon

8. Ofrenme Arzusu Ve Siirekli Gelisim
9. Girisimeilik Ve Yeniliksilik

10. Hedef Belirleme Ve Yonetimi

11, Etkili Karar Verme

12. Kriz Yonetimi

13. Degisim Ve Yenilik Yonetimi

14. Proje Yonetimi

15. Rehberlik Ve Damsmanlik

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

ediyorum.

Ad-Soyad :
Imza :

ONAYLAYAN:
Prof. Dr. Giirol BABA
Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Dekani

Tarih: .

Adre: iikiimet Meydani No: 2 i Telt:':: . 312 59: 4"1‘ 4:&-45
N internet Adresi u.edu.tr
06050 Ulus, Altindag/ANKARA et Ad i




Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi

GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon N

Statiisii 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
Girev Adi Arastirma Gorevlisi

Birimi asal r Fakilltesi

Alt Birimi

Bliim Ana Bilim Dali Baskanhg

Ik Amiri

Anabilim Dali Bagkan, Boliim Bagkan

Girev Devri

Arastirma Gorevlisi

| GOREVIN KISA TANI!

jayin faaliyetlerinde bulunur ve dretim iiyelerine yardimer olurlar.

“Ankara Sosyal Bilimler Universitest st yonetmi tarafindan bellenen misyon, vizyon, amas, heder ve TIkelere ve gl mevzuata uygun bir sekilde bilimsel salismalar yapar, arastimma ve |
| GOREVIN AMACT [/Ankara Sosyal Bilmle Universies i yonetmi Grafndan belienen amag ve Tkelere uygun olarak, BTGt G Ty elernin yoriimest, planianmass, Koordine edimest v

1. Deviet memurlan igin kabul edilmis olan haftalik galisma siresi Kadar bir sire egitim-Ogretim, uygulama ve yonetim gorevieriyle iniversite organlannca verilen diger gorevieri yerine
getinmek

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

3. Fakilte kalte sistemi binyesinde kendi sorumlulugunda beliilen falyetlri yerine getirmek

4. Uyesi olunan kurul ya da komisyon galismalarina katilmak ve burada kendisine verilen gorevleri zamaninda ve etkin olarak tamamlayip teslim etmek
5. Faaliyet raporlarmi istenilen zamanlarda bilim baskanhgna sunmak

6. Odev, proje vb. degerlendimelerde, uygulama, laboratuar vb. galigmalarda gretim iyelerine yardimer olmak

7. Ders erklerinin hagarlanmast ve planfanmas alismalarina katlmak

9. Egitim ve ogretim ile lgili uygun goriilen toplanulara katilmak, biliimiin faaliyetlerine destek vermek

10, Ders ve smav programbarnt hazarlamak ve ygulanmasina yardimer olmak

- . § 11. Sinavlarda gozetmenlik faaliyetlerin yerine getirmek

GOREV VE SORUMLULUKLART 12, Belirlenen ginlerde ogrencileri kabul ederek, onlara gerekli konularda yardim etmek, yol gistermek ve damsmanik yapmak.

13. Boliimiin egitim-bgretim faaliyeti, stratejik plan, performans kriterleri gibi her il yapilmast zorunlu calismalarina destek vermek

14 Dersdisy aniversie etkinliklrine, teknik gezilere ve orenci kulipleine damsmanlik yapmak ve dizenlenen faliyetlere katk saglamak

15. Bilimsel ve sosyal sorumluluk projelerine destek olmak

16. Asistanhigani ittiiggii dersler igin Fakiilte De alii

17. Aragtrma, inceleme ve deneylerde ogretim iyelerine yardimer olmak
18, idari Konularda veriecek gorevler yaprmak

Dal Bakaninun talep ettii bilgileri ve dokiimanlan temin etmek.

19 Damismanligint yapta grencilerin zamaninda ders kayd yapmalanini saglamak ve damismanligin getirdigi yilkimliliikleri yerine getirmek
20. Mevzuata aykin faaliyetleri dnlemek ve etik kurallara uymak
21. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Y netmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yapmak

2. Usti gorev alan ile ilgili olarak verilen difer gorevleri yapmak
VETKILERL T Yukanda belitlen gorev ve sorumluluklan gerceklestinme yetkisine sahip olmak
2. Faaliyetlerin icin gerekli arag ve gereci

1. Gérev alanina yénelik mevzuat bilgisine sahibi olmak
657 sayh Kanun ve buna bagl ditzenlemeler
2547 sayil Kanun ve buna bagh dizenlemeler
- 6245 sayth Kamun ve buna bagh diizenlemeler
- Resmi Yazsmalarda Uygulanacak Usul v Esaslar Hakkinda Yénetmelik
T Analitik Disiinme
2. Problem Cézme
i$ GEREKLILIKLERI 3. letisim Ve lina
4. Takam Cahismasina Yatkinlik
. Kisisel Biiniik Ve Asbu'ye Baghlik
6. Somug Odaklilik
7. Planlama Ve Organizasyon
8. Ofrenme Arzusu Ve Siirekli Gelisim
9. Grisimeilik Ve Yenilksilik
10. Hedef Belirleme Ve Yénetimi
1. Degisim Ve Yenilik Yénctimi
12. Rehberlik Ve Damsmanik

Beceri ve Yetenekler

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

diyorum. ONAYLAYAN:
Prof. Dr. Giirol BABA

Ad-Soyad :

Imza

Hilkiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

Telefon 644 44-45
internet Adresi www.asbu.edu.tr
E-Posta i bilgi du.tr
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GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon No

2547 sayili Y iiksekbgretim Kanunu

Statiisi 657 Sayih DMK
Giirev Adi Fakiilte Sekreteri
Birimi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
P Mal Tyler Birimi-Ogrenel Tylerl Birimi-Personel Tyleri Birimi-Taginir
Al Birimi lstemleri-Dekan Sekreterligi
ik Amiri Dekan
Gijrev Devri Fakiilte Sekreteri - Bilgisayar Isletmen, Programe, Sef
GOREVIN KISA TANIMI Ankara Sosyal Bilimler Universtitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiltenin egitim ve Sretimi gergeklestirmek igin gerekli tim fualyetlernin etkenlik

ve verimlilk ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla dari ve akademik isleri Dekan ve Dekan Yardmelarma karst sorumluluk iginde organizasyonunu yapar.

GOREVIN AMACI Fakiilte idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli,diizenli ve uyumlu bir sekilde galismasim saglamak.

1. Fakiiltenin Universite igi ve dist tiim idar islerini yiiritmek,

2. Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana dneride bulunmak,

3. Dekanin uygun gormesi halinde, 5018 Sayli Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33. maddesi uyarnca gergeklestirme gorevlisi gorevini yiiritmek,

4. Fakiilte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulunun raportorliik gorevini yapmak,

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

6. Fakiite Kurulu, Fakiilte Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarmm Rektorliik Makamuna ve diger ilgili makamlara iletilmesini, arsivlenmesini ve Karar defterlerinin tanzimini
saglamak,

7. Fakiiltede 6zlik haklar, akademik ve idari personel alim, siire uzatma, idari sorusturma gibi personel slerinin koordinasyonunu ve yiriitilmesini saglamak,

8. Idari personelin izinlerini fakiiltedek is akis siireglerini aksatmayacak bigimde planlamak,

9. Idari personelin performans raporlarimi ve disiplin islerini mevzuata uygun olarak diizenlemek,

10. Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alnmasin saglamak,

11. Fakile i¢ kontrol sisteminin izlenmesi ve ilgili birimlere sunulmasin saglamak,

12. Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak,

13. Fakiilte web sayfasiin diizenlenmesini saglamak ve takibini yapmak,

14. Fakiilt tarafindan diizenlenecek resmi agils, toren ve 6grenci etkinliklerinin organizasyonuna katk saglamak

15. Fakiilte idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde alismasm sag
16. Fakiilte Dekanligina kurum, kurulus ve Kisilerden gelen yazilarin islem gérmes icin gerekenleri yapmak,

17. Fakilte biltge taslaklarma iliskin n galismalar: yapmak,

18. Ogretim elemanlarina ders ici ve ders dist sorunlarmn ¢éziimiinde yardimt olmak,

19. Calisma ortamnda is saghg ve giivenligi le ilgili hususlarin uygulanmas: konusunda gerekli denetimleri yapmak ve ilgili taraflar ile ist yoneticiyi bilgilendirmek

20. Destek hizmetleri ile ilgili faaliyetlerin eksiksiz yiiriiii saglamak, gerekli denetimleri yap p sorunlar gizmek ve/veya bu sorunlarla lgilitaraflar ile st yoneticileri

GOREV VE SORUMLULUKLARI

k,

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

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

23. Sivil savunma ve giivenlik hizmetlerinin takibini mevzuata uygun olarak yiiriti e gerekli giivenlik tedbirlerinin alnmasini saglamak
24. Dekanin gorev alani le ilgili verecei diger is ve islemleri yapmak,

1. Yukanda belirilen gorev ve sorumluluklan gergeklestime yetkisine sahip olmak.
VETKILER] 2. Faalyeterin gergekletirimesi igin gerekl arag ve gereci kullanabimek.
3. Imza/paraf yetkisine sahip olmak.
4. Gergeklestime yetkisi kullanmak.
5. Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptklar: isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetki

sahip olmak.

1. Gorey alanina yonelik mevzuat bilgisine sahi
- 657 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 2547 sayilt Kanun ve buna bagh
- 5018 sayih Kanun ve buna baj
- 6245 sayih Kanun ve buna baj
- 2914 sayih Kanun ve buna baj
- 4734, 4735 sayl Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler
- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

olmak

Bilgi

1 Paket Program Bilgisine sahip olmak
2. Analtik Diisinme
3. Problem gozme

is
GEREKLILIKLERI iplinl galisma
7. Taki ahsmasma yatkinhk
8 Sorumluluk alma ve sireg yonetimi
9. Yazh, sozli iltisim ve akif dinleme becerisi
Beceri ve Yetenckler 10.Ogrenme arzusu ve siirekli gelisim
11 Kalite odaklilk
12.Arsiv Yonetimi
13.Veri Yonetimi
14.Yazma ve Belge Yon
15. Galsanlan Gelistirme
16. Planlama ve Organizasyon
17.Kriz Yonetimi
18.Etkili karar verme
19.Planlama ve Organizasyon

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
; ONAYLAYAN:
ediyorum. .
Prof. Dr. Giirol BABA
Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Dekam

/20..

Ad-Soyad :  Ayse DEMIR Tarih: ...../.
imza :

Telefon
internet Adresi
E-Posta

Hiikiimet Meydani N 312 596 44 44-45

06050 Ulus, Altindag/ANKARA




Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi

GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon No

i DMK 4/d

657 Say

Sta 4857 Sayih s Kanunu

Girev Adi Biiro Personeli-Dekan Sekteri

Birimi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

Al Birimi Dekan Sekreteri-Yaz lsleri Birimi

ik Amiri Fakiilte Sekreteri

Girev Devri Bilg. Isit. Neslihan Nur Turfanda, Sef Nagihan Ebru Bekta
GOREVIN KISA TANIMI Fakiltemiz Dekan sekreterligi gerekiginde yaz: isleri ile Fakiltemiz personelinin elektronik imza basvuru ve yenileme ile ilgil is ve islemlerin yfiriitilmesi,

Fakiltemiz Dekan sckreterlig gerekiiginde yazi ileri le_Fakultemiz personelimin elekironik imza basvuru ve yenileme il igi i ve ilemlerin ilgili mevzuat hukimlerince ve zamamnda
yerine getimek.

GOREVIN AMACI

1. Dekani griisme ve kabullerine ait hizmetleri yiriitmek,
2. Fakiiltede kurum igi ve dist aramalan yapmak ve cevaplamak

3. Dekann gizllik tastyan yazisma iserini yiritiip dosyalanmasini yapmak,

4. Dekanin gorevlendirme yazismalarni takip etmek, yoleuluk ve konaklama igin gerekli rezervasyonlari yapmak,

5. Dini ve milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagtimin saglamak,

6. Fakiilte Idari Yonetiminin kurum igi ve kurum dist randevu taleplerini yiiritmek,

7. Kendisine havele edilen yazilann geregini yapmak,

8. Akademik personel ile ilgili duyurular: yapmak (Goreve baslama, iinvan degisikligi, evlilik ve vefat vb.)

9. Fakilte idari Yénetim odalarnin temizligini denetleyip eksikliklerin giderilmesini saglamak,

10. Dekanlik toplants salonunun rezervasyon islemlerini yapmak, temizligini denetleyip eksikliklerin giderilmesini saglamak,
11. Gérevli personel eksikligi olmas: halinde evrak islerini yiriitmek,

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

13, E-imza talebi ve siire uzatimi yazismalarini yapmak

14. Dekan, Dekan Yardimerlart ve Fakite Sekreteri tarafindan verilecek diger goreveri yapmak

GOREV VE SORUMLULUKLARI

YETKIiLERD
1. Gorev alania yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak
- 657 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 2547 sayih Kanun ve buna baih diizenlemeler
Bilgi

- 2914 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- Resmi Yazsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
2. Protokol kurallarma haiz olmak

1. Paket Program Bilgisine sahip olmak
2. Analitk Disinme

3. Problem gozme

4. Sonug odaklilk

5. Hizmet Odakll
6. Diizenli ve disiplinli galisma

7. Takim gahsmasma yatkinlik

8 Sorumluluk alma ve siireg yonetimi

9. Yazih, sz iletisim ve akiif dinleme becerisi
10.Ogrenme arzusu ve siirekli geligim

11 Kalite odaklitk

12.Arsiv Yonetimi

13.Veri Yonetimi

14.Yazma ve Belge Yonetimi

Beceri ve Yetenekler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ONAYLAYAN:
ediyorum. Prof. Dr. Giirol BABA
Ad-Soyad : Pmar CINAR BALCI Tarih: .20.. Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Dekant
imza

Telefon 10312 596 44 44-45

Hiikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

asbu.edu.tr
bilgi@asbu.edu.tr

internet Adresi
E-Posta




GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Dokiiman No

Yayn Tarihi

Revizyon Tarihi

Re

yon No

Statiisii

657 Sa

DMK

Girev Adi

Programer

Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

Mali lsler Birimi--Yaz lsleri Birimi-Tasimr islemleri

itk Amiri

Fakiilte Sekreteri

Girev Devri

T5It. Mesut Garbiiz(Mali Ister), Bilg. Islt. Neslihan Nur Turfanda(Yaz
i)

leri

| GOREVIN KISA TANIMI

Fakiiltemiz Mali isler Birimi, Yz sleri, Tasmir is ve islemlerini yiriitmek.

| GOREVIN AMACT

Fakiiltemiz Mali sler Birimi, Yaz: Isleri, Taginir i ilgili mevzuat

yerine getirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Akademik ve idari personelin maas s ve islemlerini (kisi borcu, eksik odeme vb.)

2. Yolluk demesi is ve islemlerini yapmak.

3. Idari ve akademik personelin greve baslama ve aynlisi isin SGK tescilis ve islemlerini yiiritmek.
4. Jii yesi Gcret ddemelerini yapmal

5. Stajyer drencilerin sigorta prim odemelerini yapmak,

6. Tagur is ve islemlerini yapmak

7. Fakillte bitge hazirliklanm yapmak.

8. Gorevi kapsamina giren is ve islemler ile ilgli [gili makama yazilannin yazismalanni yapmak

9. Kendisine havele edilen yazilarin gererini yapip standart dosya plania gore-dosyalamasini yapmak.
10. Ig kontrol sistemine verileri girmek,

11, Risk yonetimi le lgiliis ve islemleri takip etmek,

12. Fakllte Kurulu ve Fakillie Yonetim Kurulu Kararlarni yazap imzaya sunmak

13. Dekan, Dekan Yardimeilan ve Fakiite Sekreter tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

1. Paraf atmak
2. Imzalama

3. Fakilie Sekreterligine Vekalet etme

Bilgi

T Gorev alanina yonelik mevzuat bilgisine sahibl olmak

- 657 sayih Kanun ve buna bah diizenlemeler

-2547 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 5018 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 6245 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 2914 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 4734, 4735 sayih Kanunlar ve bunlara bagh dizenlemeler

- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y tnetmelik

i$ GEREKLILIKLER

Beceri ve Yetenekler

1 Paket Program Bilgisine sahip olmak
2. Analitik Diisiinme

3. Problem gozme.

4. Sonug odaklilik

5 Hizmet Odaklilik

6. Diizenli ve disiplinli calisma

7. Takim alismasina yatkinhik
8Sorumluluk alma ve siireg yonetimi
ozl iletisim ve aktif dinleme becerisi
10.Ogrenme arzusu ve siirekli gelisim
11.Kalite odaklilik

12.Arsiv Yonetimi

13.Veri Yonetimi

14.Yazma ve Belge Yonetimi

Ad-Soyad :
Imza

Zelis BULDU

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

e 20..

ONAYLAYAN:
Prof. Dr. Giirol BABA
Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Dekant

Adres:

Hiikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

0312 596 44 44-45

Telefon

internet Adresi W) bu.edu.tr

E-Posta du.tr




Dokiiman No
Yayn Tarihi
Revizyon Tarihi

GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Re

yon No

Statiisii

Girev Adi Bilgisayar Isletmeni

Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

Ogrenci Isleri Birimi-Tasnr Islemleri

itk Amiri Fakiilte Sekreteri

Buldu

Girev Devri Bilg. isit. Mesut Giirbiiz, Sef Nagihan Ebru Bektas, Prg. Zel

GOREVIN KISA TANI

Fakiiltemiz Ogrenc Isleri Birimi ve Taimir is ve ilemlerini yiriitmek.

GOREVIN AMACI Fakiiltemiz Ogrenci Isleri Birimi, Tasinir is ve islemlerini yazismalann ilgili mevzuat hiikiimlerince ve zamaninda yerine getirmek

1. Ogrenci isleri birimi is ve islemlerini yiiritmek.

2. Tasinir is ve islemlerini yapmak.

3. Oprencilerin stat ile lgili takip, tescil is ve islemlerini yapmak.

4. Bilgi edinme basvurulannin i ve islemlerinin takibini yapmak,

5. Derslik ayarlama s ve lemlerini yapmak,

GOREV VE SORUMLULUKLART 6. Dekanik mail adresine gelen maillerin kontrol ve takibini yapmak, ilgili kisilere yonlendirilmes
7. Gorevi kapsamina giren is ve islemler ile ilgli {gili makama yazilanin yazismalanni yapmak

8 Kendisine havele edilen yazilann geregini yapip standart dosya plamina gore dosyalamasini yapmak.

9. Akademik Genel Kurulu toplantilarina ait sunumlarin hazirlanmasi,

10. Fakiilie web sayfasi sorumlusu olarak Fakiile web sayfasinda gerekli duyuru, giincelleme vb.diizenleme islemleri yapmak.

11 Dekan, Dekan Yardimerlars ve Fakiite Sekreteri tarafindan verilecek dier gorevleri yapmak.

salamak,

1. Paraf atmak

YETKILERI 2. Imzalamak

T Gorev alanina yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak

- 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 2547 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 5018 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 6245 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

-2914 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 4734, 4735 sayih Kanunlar ve bunlara bagh dizenlemeler

- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkunda Y onetmelik

1 Paket Program Bilgisine sahip olmak
2. Analitik Diisiinme
3. Problem gozme.
4. Sonug odaklilik
5 Hizmet Odaklilik
6. Diizenli ve disiplini calisma
Beceri ve Yetenekler 7. Takim galismasina yatkinhik
8Sorumluluk alma ve siireg yonetimi
ozl letisim ve aktif dinleme becerisi
10.Ogrenme arzusu ve siirekli gelisim
11.Kalite odaklilik
12.Arsiv Yonetimi
13.Veri Yonetimi
14.Yazma ve Belge Yonetimi

i$ GEREKLILIKLER

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
ONAYLAYAN:
Ad-Soyad : Neslihan Nur TURFANDA Tarih: .././20.. _ Prof. Dr. Giirol BABA
imza : Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Dekant

Adres: Hikimet Meydani No: 2 - Telell:: . 0312596 444143
06050 Ulus, Altindag/ANKARA internet Adresi
E-Posta du.tr




Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi

GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon No

Statiisii 2547 sayih Yiiksekbgretim Kanunu
Girev Adi Biliim Sekreteri

Birimi Siyasal Bilgiler Fakiltesi

Al Birimi Biliim Baskanhg

ik Amiri Bilim Baskani-Fakiilte Sekreteri

Gorey Devri Sef Nagihan Ebru Bektay (Bolim Sekreter)-Prg, Zelis Buldu (EK Ders)-Sef

Selin Karaku

GOREVIN KISA TANIMI

Bliime ait hertirli faliyetin diizenli ve verimli sekilde yiriitilmesi,

GOREVIN AMACI

Bolim is ve islemlerini ilgili mevzuat hilkiimlerince ve zamanmda yerine getimek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Uluslararas lisiler Bolim ve Isletme Bolimii bolim sekreterya is ve islemlerini yiritmek

2. Boliimlerin Dekanlikla ve Enstitilerle olan yazisma is ve ilemlerini yiritmek.

3.B6lim ogretim elemanlarm 2547 sayih Kanunun 39. maddesi kapsamda yapilan gorevlendirme talep formlarmm sisteme girisini yapmak, imza siireglerini takip etmek,

4. Birim faliyet raporunu hazirliklarina yardimer olmak.

5. Ek ders ve yil sonu simay Gereti odemeleri e ilgili i ve slemlerine yardimer olmak.

6. Boliim Miifredat degisiklilerinin takibi ve arsivlenmes islemlerini yapmak.

7. Bolim lisans programi ders program haziriklarma yardimer olmak., Bolim lisans programi ders agma-kapama is ve islemlerini yiritmek

8. Lisans dgrenci ileri birimi is ve islemlerini yiiritmek (Yatay gegis, CAP&Yandal, danisman atama, dersten gekilme, ders muafiyeti ve intibak islemleri, ozel ogrenci, bilimsel, sportif vel
Killirel amagh etkinliklere katihm vb.).

9. Lisansiisti grenci ileri biriminin tez savunma, doktora yeterliik vb. is ve islemlerini yiiriitmek

10. Kendisine havele edilen yazilarn geregini yapip standart dosya plamna gore dosyalamasim yapmak,

11, Stratejik plan kapsamndaki rapor is ve islemlerini yapmak,

12. Dekan, Dekan Yardimeilan, Bolim Baskani ve Fakilte Sekret

arafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKIiLERD

Paraf atmak.

Bilgi

T Gorev alanina yonelik mevzuat bigisine sanibi olmak
- 657 sayh Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 2547 sayh Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 5018 sayh Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 6245 sayh Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 2914 sayh Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 4734, 4735 sayih Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler

- Resmi Uygulanacak Usul ve Esaslar Haklanda Yonetmelik

i$ GEREKLILIKLERI

Beceri ve Yetenekler

1 Paket Program Bilgisine sahip olmak
2. Analitk Diisiinme

3. Problem gozme

4. Sonug odaklilk

5. Hizmet Odaklilk

6. Diizenli ve disiplinli galisma

7. Takim gahismasma yatkinlik

8. Sorumluluk alma ve siireg yonetimi
9. Yazih, sz iletisim ve akiif dinleme becerisi
10.Ogrenme arzusu ve siirekli geligim
11 Kalite odaklilk

12.Arsiv Yonetimi

13.Veri Yonetimi

14.Yazma ve Belge Yonetimi

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

ediyorum.

Ad-Soyad :  Mesut GURBUZ

Imza :

ONAYLAYAN:
Prof. Dr. Giirol BABA
Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Dekam

Hilkiimet Meydani No: 2

06050 Ulus, Altindag/ANKARA

Telefon 312 596 44 44-45
internet Adresi asbu.edu.tr
E-Posta dutr




Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi

GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon No

Statiisii 2547 sayih Yiiksekbgretim Kanunu
Girev Adi Sef
Birimi Siyasal Bilgiler Fakiltesi
Al Birimi Personel fsleri Birimi
ik Amiri Fakiilte Sekreteri
Girev Devri Sef Nagihan Ebru Bektas, Bilg. Isletmeni Neslihan Nur Turfanda
GOREVIN KISA TANIMI Fakiiltemiz Akademik Personel isleri Birimi is ve islemlerini yiiriitmek.
GOREVIN AMACI Fakiiltemiz Akademik Personel Isleri Birimi is ve islemlerini ilgili mevzuat hiikimlerince ve zamaninda yerine getirmek.

1. Akademik personel kadro talepler ile lgil is ve islemleri yiritmek.

2. Akademik personel alimi ve gérey siiresi uzatums is ve islemleri yiiriitmek ( Dr. Ogr. Uyesi, Ogr. Gor./1416 YLS bursiyerleri ve Ars. Gor.)

3. Yabanct uyruklu sozlesmeli personel alimi ve gorev siresi uzatim is v islemleri yiriitmek

4. Akademik personelin 6zlik is ve islemlerini yiiriitmek (Goreve baslama , muafakat, naklen gorevden ayilma, istifa, emeklilk i
isikligi ve medeni durum degisikligi vb.)

5. Akademik tesvik basvurular: islemlerini yiiriitmek.

6. Akademik personelin idari gorev atama yazismalarini yapmak

7. Akademik personel disiplin sorusturmas is ve islemleri yiiritmek.

8. Gorevi kapsamna giren is ve islemler ile ilgili ilgili makama yazilarnm yazismalan

9. Fakilte idari yapisi gorev siiresi takibi ve segim siireleri islemlerini yapmak

10.Tanitun giinlerinde gorev alacak personelin belirlenme ve takibi slemlerini yapmak,

11. Atama ve Yiikseltme Esaslarin Tespit Komisyonu raportorligiinii yapmak,

12. Kendisine havele edilen yazilarin gererini yapip standart dosya planma gére dosyalamasini yapmak

13. Dekan, Dekan Yardimerlar ve Fakite Sekreteri tarafindan verilecek diger goreveri yapmak

ik kesme, izinler, asker sev-tehiri, ilgili makama

GOREV VE SORUMLULUKLARI

yapmak.

YETKILERI Paraf atmak.

T Gorev alanina yonelik mevzuat bilgisine sahibi ofmak
- 657 sayih Kanun ve buna bagh dizenlemeler
- 2547 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 5018 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 6245 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 2914 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 4734, 4735 sayih Kanunlar ve bunlara bagh dizenlemeler
- Resmi Uyenlanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Bilgi

1 Paket Program Bilgisine sahip olmak

2. Analitk Diisiinme

3. Problem gozme

4. Sonug odaklilk

5. Hizmet Odaklilk

6. Diizenli ve disiplinli galisma

Beceri ve Yetenekler 7. Takim gahismasma yatkinlik

8. Sorumluluk alma ve siireg yonetimi

9. Yazih, sz iletisim ve akiif dinleme becerisi
10.Ogrenme arzusu ve siirekli geligim

11 Kalite odaklilk
12.Arsiv Yonetimi
13.Veri Yonetimi

L Rel

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

edi ONAYLAYAN:
yorum. -

Prof. Dr. Giirol BABA

Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Dekam
1./20.. ’ ¢

Ad-Soyad : Selin KARAKUS Tarih:
Imza :

Telefon
internet Adresi

E-Posta

312 596 44 44-45
asbu.edu.tr
du.tr

Hilkiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA




Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi

GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon No

Statiisii 2547 sayih Yiiksekgretim Kanunu
Girey Adi Biliim Sekreteri-Sef
Birimi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi
Al Birimi Biliim Baskanhis
ik Amiri Bilim Baskani-Fakiilte Sekreteri
N Bilgisayar Iyletment Mesut Garbiiz (Bolum Sekrterlig)-Sef Selin Karakuy
Gorev Devrl (Yazsmalar)
‘GOREVIN KISA TANIMI Béliime ait hertiirlii faliyetin diizenli ve verimli sekilde yiiriitiilmesi.
GOREVIN AMACI Bolim is ve iglemlerini ilgili mevzuat hitkiimlerince ve zamaninda yerine getirmek.

1.Ekonomi ve SBKY Boliimil bolim sekreterya is ve islemlerini yiritmek
2. Boliimlerin Dekanlikla ve Enstitilerle olan yazisma is ve islemlerini yiiritmek.
3. Boliim ogretim elemankarm 2547 sayih Kanunun 39. maddesi kapsaminda yapilan goreviendirme talep formlarimm sisteme gir
4. Bolim Milfredat degisikliklerinin takibi ve_arsivienmesi islemlerini yapmak.
5. Boliim lisans programi ders program hazirklarma yardimer olmak, ders agma-kapama i ve_islemlerini yiritmek.
6. Lisans dgrenci ileri birimi is ve islemlerini yiiritmek (Yatay gegis, CAP&Yandal, danisman atama, dersten cekilme, ders muafiyeti ve intibak islemleri, ozel ogrenci.
Killirel amagh etkinliklere katihm vb.).
GOREV VE SORUMLULUKLARI 7. Lisansiistii grenci iminin tez savunma, doktora yeterlilik vb. is ve iglemlerini yiiriitmek.

8. Idari personelin o7k i ve islemlerini yiritmek (Muafakat, naklen gdreve baslama, gorevden ayrima, istifa, emeklii ilsik kesme, izinlr, asker sevk-tehiri, lgili makama talepleri,
hizmet birlestirme, dgrenim durumu deisikli ve medeni durum de

Mal bildirimi beyans ve ek beyan ile ilgili i ve islemleri yiritmek.

10 2547 sayih Kanunun kapsammnda yapilan 40/a maddesi ile ders gorevlendirme is ve islemlerini yiritmek
11,2547 sayih Kanunun kapsamida yapilan 30,35,37,38,39 ve 40'b_gorevlendimme is ve islemlerin yiiritmek.
12. Kendisine havale edilen yazilarn gerergini yapip standart dosya planma gore.dosyalamasis yapmak,
13. Dekan, Dekan Yardmerlan, Bolim Bagkan ve Fakiite Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

yapmak, imza sireglerini takip etmek,

imsel, sportif vel

YETKIiLERD Paraf atmak.

1. ligil birime yénelik mevzuat bilgisine sahibi olmak
- 657 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- Yiiksekbgretim Mevzuati
- 5018 sayh Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 6245 sayh Kanun ve buna bagh diizenlemeler
2. Resmi yazismalarda uygulanacak ve esaslar bilgisine sahibi olmak

Bilgi

i$ GEREKLILIKLER{
1. Bilgisayar, ofis programlari ve web tarayicilan kullanim
2. Muhakeme yapabilme

3. Sorun gozme

Beceri ve Yetenekler 4. Sonug odakli olma.

5. Diizenli ve disiplinli galisma

6. Ekip gahsmasia uyumlu ve Katihmer

7. Yazah, szl letisim ve akiif dinleme becerisi

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
; ONAYLAYAN
ediyorum. £
Prof. Dr. Giirol BABA
. . Siyasal Bilgiler Fakiiltesi Dekani
Ad-Soyad : Nagihan Ebru BEKTAS Tarih: ... .20...
Imza

Adres; Hilkiimet Meydan: No: 2 - Tele;f:: . 312 59: 4244-45
N internet Adresi asbu.edu tr
06050 Ulus, Altindag/ANKARA meLad LS.




