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Gorevin Kisa Tanimi

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; boliimiin her diizeyde
egitim-6gretim ve arastirmlarindan ve bdliime ait hertiirlii faliyetin diizenli ve verimli gekilde yiiriitiilmesi.

Gorevin Amaci

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

GOREV VE
SORUMLULUKLAR
1

1. Boliim kurullarina baskanlik etmek ve kurul kararlarinin uygulanmasini saglamak.

2. Bolimiin diger birimlerle koordinasyon, iletisim ve isbirligini saglamak.

3. Bolimiin birimleri ve her diizeydeki personelini kapsayacak sekilde motivasyon, isbirligi, dayanisma, mensubiyet ve aidiyet
duygularm gelistirecek yonde galismalar yapmak, gozetim, denetim ve degerlendirme gérevlerini yerine getirmek.

4. Kaynaklarim etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

5. Fakiilte Kurulu toplantilarina katilarak, boliimii temsil etmek.

6. Bolimiin kalite giivence ve akreditasyon konularinda yiiriitiilecek galigmalara onciilitk etmek ve bu hususlarda
dekanlik/yiiksekokul miidiirliigii ile uyum iginde galismak.

7. Akademik personel, is diinyasi, toplum ve 6grencilerin goriis ve katkilarin1 da alarak Dekanlik/Yiiksekokul miidiirliigi ile
koordineli bir bigimde egitim-6gretim, bilimsel faaliyetler ve diger hizmetlerin kalitesini artirma yoniinde ¢alismalar yapmak.
8. Boliimiin tanitiminin yapilmasini, 6gretim elemani ve dgrencilerin sektorle iletisim ve igbirliginin kurulmasini ve mezunlarla
iliskilerin gelistirilmesini saglamak.

9. Boliimiin ve boliime bagli Anabilim Dali/Anasanat Dali gibi birimlerin egitim-6gretim ve arastirma kapasitesinin rasyonel bir
sekilde kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamak.

10. Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetimini yaparak bunlarin eksiksiz bir sekilde yiiritiilmesini ve sonuglanmasini saglamak.
11. Dekanlik/Yiiksekokul Miidiirliigii ile isbirligi i¢inde egitim-6gretim sistemi, mevzuat, metot ve tekniklerin gelistirilmesi ve
iyilestirilmesi yoniinde ¢aliymalar yapmak.

12. Her akademik yilsonunda ve istenildiginde boliimiin idari, akademik, bilimsel ve diger faaliyetleri hakkinda
Dekanlik/Yiksekokul Miidiirligiine rapor sunmak.

13. Ogretim elemanlarinin performanslarini ve 6grencilerin bagart durumlarim diizenli olarak izlemek ve degerlendirmek.

14. Uygun gordiigii zamanlarda Boliim Akademik Kurulu ile toplantilar yapmak.

15. Bolim kadro planlamalarini yaparak Dekanliga teklifte bulunmak.

16. Ders planlarmin giincellenmesini saglamak.

17. Degisim programlart (ERASMUS-MEVLANA-FARABI-BOLOGNA) ile ilgili ¢alismalart yiiriitmek.

18. Boliimde yapilmasi gereken segimlerin zamaninda yapilmasini saglamak.

19. Ogrenci damigmanliklarim uygun sekilde dagitmak.

20. Anabilim Dal Bagkaniyla koordineli bir sekilde ders programi ve ders gérevlendirmelerinin adil, objektif ve 6gretim
elemanlarinin bilim alanlarina uygun olarak yapilmasini, derslere iliskin ders izlencelerinin hazirlamasini ve Ogrenci Bilgi Sistemi
(OBS) 'ne girilmesini saglamak.

21. Ek ders 6demeleri ile ilgili belgeleri zamaninda Dekanliga ulastiriimasini saglamak.

22. Haftalik ders programi ve sinav programlarinin hazirlanmasi ve diizenli yiiriitiilmesini saglamak.

23. Fakiiltede yiiriitiilen programlarin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglamak.

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

25. Bolumiindeki 6grenci-6gretim eleman iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglari dogrultusunda, diizenli ve saglhkl bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.

26. Dekanlik tarafindan gorevi ile ilgili olarak verilen diger gorevleri yiiritmek.

Yetkileri

1. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi 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, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

1. Gorev alanina yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak
- 657 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler
- 2547 sayil Kanun ve buna bagli diizenlemeler
- 5018 say1l Kanun ve buna bagli diizenlemeler
- 6245 sayil Kanun ve buna bagli diizenlemeler
- 2914 say1l Kanun ve buna bagli diizenlemeler
- 4734, 4735 sayili Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler
- Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

Bilgi




is Gereklilikleri

Beceri ve Yetenekler

. Analitik Digtinme

. Problem C6zme

fletisim ve ikna

Kisisel Biitiinliik ve Asbu’ye Baglilik
Sonug Odaklilik

Sorumluluk Alma ve Siire¢ Y6netimi
Planlama ve Organizasyon
Caliganlar1 Geligtirme

Takim Liderligi

10. Hedef Belirleme ve Yonetimi

11. Etkili Karar Verme

12. Kriz Y6netimi

13. Degisim ve Yenilik Yo6netimi

14. Miizakere ve Catigma Y 6netimi
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

taahhiit ediyorum.
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