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Statiisii 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu, 657 Sayili DMK
Gorev Ad1 Fakiilte Sekreteri
Birimi Hukuk Fakiiltesi
Alt Birimi Mali Isler Birimi-Ogrenci Isleri Birimi-Personel Isleri Birimi
ik Amiri Dekan
Gérev Devri Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri

Gorevin Kisa Tanimi

Ankara Sosyal Bilimler Universtitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin egitim ve dgretimi
gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla idari ve
akademik isleri Dekan ve Dekan Yardimcilarina karst sorumluluk iginde organizasyonunu yapar.

Gorevin Amaci

Fakiilte idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde galismasini saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLAR
1

1. Fakiiltenin Universite i¢i ve dig1 tiim idari islerini yiiriitmek.

2. Fakiilte idari teskilatinda gérevlendirilecek personel hakkinda Dekana 6neride bulunmak.

3. Dekanin uygun gérmesi halinde, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33. maddesi uyarinca gergeklestirme
gorevlisi gorevini yiiriitmek.

4. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y&netim Kurulunun raportérliik gorevini yapmak.

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

6. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Rektorlitk Makamina ve diger ilgili makamlara
iletilmesini, arsivlenmesini ve karar defterlerinin tanzimini saglamak.

7. Fakiiltede ozliik haklari, akademik ve idari personel alimy, siire uzatma, idari sorusturma gibi personel islerinin koordinasyonunu
ve yiiriitiilmesini saglamak.

8. idari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siireglerini aksatmayacak bigimde planlamak.

9. idari personelin performans raporlarin ve disiplin islerini mevzuata uygun olarak diizenlemek.

10. Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak.

11. Fakiilte i¢ kontrol sisteminin izlenmesi ve ilgili birimlere sunulmasint saglamak.

12. Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak.

13. Fakiilte web sayfasinin diizenlenmesini saglamak ve takibini yapmak.

14. Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agilis, toren ve 6grenci etkinliklerinin organizasyonuna katki saglamak.

15. Fakiilte idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢aliymasini saglamak.

16. Fakiilte Dekanligina kurum, kurulus ve kisilerden gelen yazilarin islem gérmesi i¢in gerekenleri yapmak.

17. Fakiilte biitge taslaklarina iligkin 6n ¢aliymalar1 yapmak.

18. Ogretim elemanlarina ders igi ve ders dis1 sorunlarin ¢oziimiinde yardimei olmak.

19. Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmas: konusunda gerekli denetimleri yapmak ve ilgili
taraflar ile iist yoneticiyi bilgilendirmek.

20. Destek hizmetleri ile ilgili faaliyetlerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak, gerekli denetimleri yapmak/yaptirmak, sorunlart
¢ozmek ve/veya bu sorunlarla ilgili taraflar ile tist yoneticileri bilgilendirmek.

21. Tahakkuk, taginir mal kayit kontrol, satin alma, biitge ve ddenek durumlarmin takibini yapmak.

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

23. Sivil savunma ve giivenlik hizmetlerinin takibini yapmak/yaptirmak, mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini ve gerekli giivenlik
tedbirlerinin alinmasim saglamak.

24. Dekanin gorev alan ile ilgili verecegi diger is ve islemleri yapmak.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

3. imza/paraf yetkisine sahip olmak.

4. Gergeklestirme yetkisi kullanmak.

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

is Gereklilikleri

1. Gorev alanina yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak.
- 657 say1li Kanun ve buna bagli diizenlemeler.
- 2547 say1h Kanun ve buna bagl diizenlemeler.
- 5018 say1li Kanun ve buna bagl diizenlemeler.
- 6245 sayil Kanun ve buna bagl diizenlemeler.
- 2914 say1l Kanun ve buna bagl diizenlemeler.
- 4734, 4735 sayili Kanunlar ve bunlara bagl diizenlemeler.
- Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik.

Bilgi

1. Paket Program Bilgisine sahip olmak

2. Analitik Diisinme

3. Problem ¢6zme

4. Sonug odaklilik

5. Hizmet Odaklilik

6. Diizenli ve disiplinli ¢alisma

7. Takim ¢alismasina yatkimlik

8. Sorumluluk alma ve siire¢ yonetimi

9. Yazil, sozlii iletisim ve aktif dinleme becerisi

Beceri ve Yetenekler 10. Ogrenme arzusu ve siirekli gelisim
11. Kalite odaklilik

12. Arsiv Yonetimi

13. Veri Yonetimi

14. Yazma ve Belge Y 6netimi

15. Caliganlar1 Gelistirme

16. Planlama ve Organizasyon

17. Kriz Y 6netimi

18. Etkili karar verme

19. Planlama ve Organizasyon

*

© ©




Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
taahhiit ediyorum.

ONAYLAYAN:

Ad-Soyad: Dekan

imza

Tarih: ...../...../2025



