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Gorevin Kisa Tanimi

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Fakiiltenin ve bagli
birimlerinin dgretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmas: ve gelistirilmesi gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmas:
ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesinin saglanmast, biitiin faliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasi, takip ve kontrol edilmesi ve sonuglarimin
alinmasinda Dekana yardimei olur.

Gorevin Amaci

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, fakiiltenin tiim faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi, planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

GOREV VE
SORUMLULUKLAR
1

1. Dekanin gérevi basinda bulunmadig1 zamanlarda yetki verilmesi halinde Dekana vekalet etmek.

2. Fakiiltedeki idari mali is ve islemlerin 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. Bagta idari ve mali isler olmak {izere Fakiilte i¢in politika ve stratejiler gelistirmek ve ilgili konularda iiniversitenin stratejik
planma ve diger iist belgelerine katki sunmak.

5. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu toplantilaria oy hakkr olmaksizin katilmak.

6. Fakiilte i¢ kontrol uyum eylem planna iliskin gerekli denetimleri yapmak.

7. Gorev alani ile ilgili Fakiiltede hazirlanmasi gereken raporlarin hazirlanmasini saglamak ve bunlar1 Dekana sunmak.

8. Fakiilte akademik personelin atanma, kadro, izin, sikayet, rapor ve diger 6zliik haklart 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 odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesini ve giderilmesini saglamak.

11. Fakiiltede ag1lacak kitap sergileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek.

12. Arsiv, istatistik ve veri tabani ¢aligmalarinin saglikl bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

13. Fakiiltede yapilacak memnuniyet anketleri vb. ¢alismalar yiiritmek ve sonuglandirilmasint saglamak.

14. ilgili oldugu alanlarla ilgili yazismalari takip etmek.

15. Yillik Faaliyet Raporlarmin, stratejik planlarin, uyum eylem planlar1 ve denetim raporlarinin hazirlanmasini ve denetiminin
yapilmasini saglamak.

16. Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak i¢in tedbirler almak.

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

18. Engelli, dezavantajli ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlari ile ilgilenmek.

19. ASBU K.K.T.C. Akademik Birimi Rektérliigii biinyesinde kurulu bulunan Hukuk Fakiiltesi'ne ait is ve islemlerde Dekanlik
adina koordinatinatorliik gorevini yiiriitmek.

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

Yetkileri

1. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

2. Temsil yetkisine sahip olmak.

3. imza/paraf yetkisine sahip olmak.

4. Harcama yetkisi kullanmak.

5. Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, 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 bagli diizenlemeler
- 5018 say1l Kanun ve buna bagli diizenlemeler
- 6245 sayil Kanun ve buna bagli diizenlemeler
- 2914 say1li Kanun ve buna bagli diizenlemeler
- 4734, 4735 sayili Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler
- Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

Bilgi

Analitik Diisiinme

Problem C6zme

fletisim ve Tkna

Kisisel Biitiinliik ve Asbu’ye Bagllik
Sonug Odaklilik

Sorumluluk Alma ve Siire¢ Yonetimi
Planlama ve Organizasyon
Caliganlar Gelistirme

9. Takim Liderligi

10. Hedef Belirleme ve Y 6netimi

11. Etkili Karar Verme

12. Kriz Yonetimi

13. Degisim ve Yenilik Yonetimi

14. Miizakere ve Catisma Y 6netimi

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