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Statiisii 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 Sayili DMK
Gorev Ad1 Boliim Bagkan Yardimcist (Ozel Hukuk Béliimii)
Birimi Hukuk Fakiiltesi
Alt Birimi Bolim Ana Bilim Dali Bagkanligi
ilk Amiri Boliim Bagkani
Gorev Devri Boliim baskan Yardimcist

Gorevin Kisa Tanimi

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; boliimiin her diizeyde
egitim-ogretim ve aragtirmlarindan ve boliime ait hertiirlii faliyetin diizenli ve verimli sekilde yiiriitiilmesinde dekana yardimet
olur.

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 baskan1 gorevli ya da izinli oldugunda béliim baskanina vekalet etmek, Boliim Kuruluna baskanlk etmek.
2. Boliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlar arasinda dengeli bir sekilde yapilmasi hususunda Béliim Baskanina yardimer olmak.
3. Bolimde egitim, 6gretim, aragtirma ve yaym faaliyetlerinin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesi hususunda Bolim Bagkanima
yardime1 olmak.

4. Bolumle ilgili gelismeleri takip etmek, yasanan sorunlari ¢6zmek igin gerekli toplantilari organize etmek.

5. Boliim WEB sayfasi igeriginin hazirlanmasi ve giincellenmesini saglamak.

6. Program i¢i planlanan etkinliklerin yiiriitilmesini saglamak ve B6liim Bagkanina bildirmek.

7. Ek ders ve sinav ticret ¢izelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasi hususunda Boliim Bagkanina yardimer olmak.
8. Boliimiin stratejik amag ve hedeflerinin belirlenmesinde Boliim Baskanina yardimei olmak ve bu dogrultuda kurumun stratejik
planma katki sunmak.

9. Lisansiistii sinavlarina bagvuran adaylarin sinavlarimnin yapilmasinda ve damsmanliklarin belirlenmesinde boliim bagkanina
yardimet olmak.

10. Ogrencilerin ders kayit islemlerinin miimkiin oldugunca sorunsuz bir sekilde ger¢eklesmesini saglamak, ortaya gikan sorunlara
¢Oziim tiretilmesinde Béliim Bagkanina yardimer olmak.

11. Smav programlarinin (derslerin, gézetmen sayilarinin ve smav salonlarinin) kontrol edilmesi hususunda Béliim Bagkanina
yardimet olmak.

12. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarimi yiiriitme hususunda Boliim Bagkanina yardimer olmak.

13. Her dénem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasin saglamak.

14. Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlart ile yakindan ilgilenmek.

15. Boliimiindeki 6grenci-ogretim elemant iligkilerinin, egitim-6gretimin amaglart dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.

16. Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapmak.

17. Ders bilgi paketinin hazirlanmasi ve giincellenmesinde bolim bagkanina yardimei olmak.

18. Lisans egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde uygulanmasini saglamak.

19. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli yapmalari hususunda Béliim Baskanina yardime olmak.

20. Bolim Bagskanin gorevi ile ilgili verdigi diger gorev ve sorumluluklar yerine getirmek.

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 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler
- 2547 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler
- 5018 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler
- 6245 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler
- 2914 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler
- 4734, 4735 sayili Kanunlar ve bunlara bagli diizenlemeler
- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

Bilgi

Analitik Diigtinme

Problem C6zme

iletisim ve ikna

Kisisel Biitiinliik ve Asbu’ye Baglilik
Sonug Odaklilik

Sorumluluk Alma ve Siire¢ Y 6netimi
Planlama ve Organizasyon
Caliganlar1 Gelistirme

9. Takim Liderligi

10. Hedef Belirleme ve Yonetimi

11. Etkili Karar Verme

12. Kriz Y6netimi

13. Degisim ve Yenilik Y6netimi

14. Miizakere ve Catisma Y Onetimi

Beceri ve Yetenekler

PN AR

taahhiit ediyorum.

Ad-Soyad:
imza

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

ONAYLAYAN:
Dekan

Tarih: .....




