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ALT BİRİMİ: Fakülte Akademik ve İdari Birimleri

İLK AMİRİ: Dekan
GÖREV TANIMI : 
Ankara Sosyal Bilimler Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak Fakültenin ve bağlı 
birimlerinin öğretim kapasitesinin rasyonel bir şekilde kullanılması ve geliştirilmesi gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin 
alınması öğrencilere gerekli sosyal hizmetlerin sağlanması eğitim-öğretim, bilimsel araştırma ve yayını faaliyetlerinin düzenli 
bir şekilde yürütülmesinin sağlanması, bütün faaliyetlerin gözetim ve denetiminin yapılması, takip ve kontrol edilmesi ve 
sonuçlarının alınmasında Dekana yardımcı olur.
TEMEL İŞ VE SORUMLULUKLAR
1.Dekana, görevi başında olmadığı zamanlarda vekâlet etmek. 
2. İlgili kanun ve yönetmeliklerle verilen görevleri yapmak. 
3. Bağlı olduğu süreç ile üst yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.
4. Fakülte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yönünde gerekli çalışmaların yapılmasını sağlamak.
5. Ek dersler formlarını kontrol etmek ve denetlemek. 
6. Akademik personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diğer özlük haklarını izlemek, bu konularda personelin isteklerini 
dinlemek, çözüme kavuşturmak. 
7. Fakültenin, personel (özlük hakları, akademik personel alımı, süre uzatma, idari soruşturma vb.) işlerinin koordinasyonunu 
sağlamak ve yürütmek, ilgili komisyonları oluşturmak. 
8. Fakültenin stratejik planını hazırlamak. 
9. Fakülte iç kontrol uyum eylem planının hazırlanmasını, denetimini ve ilgili birimlere sunulmasını sağlamak.
10. Gelişim planı çerçevesinde insan kaynaklarının geliştirilmesini sağlamak. 
11. Görev alanına giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon çalışmalarının takibini yapmak ve süresi içinde 
sonuçlandırılmalarını sağlamak.
12.Çalışma odaları ve dersliklerle ilgili ihtiyaçların belirlenmesi, hazırlıkların gözden geçirilmesi, ve çalışmaların 
denetlenmesini sağlamak. 
13. Her eğitim-öğretim yılı sonunda yapılacak olan Akademik Genel Kurul sunularını hazırlamak.
14.Fakültede açılacak kitap sergileri ile asılmak istenen afiş ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek.
15.Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulu kararlarını kontrol etmek ve ilgili birimlere iletilmesini sağlamak.
16.Bölümler tarafından yapılan ders görevlendirmelerinin denetimini yapmak.
17.Öğrencilere yönelik istatistiki veriler oluşturmak ve değerlendirmek.
18.FARABİ programından yararlanmak isteyen öğrencilere yardımcı olmak, bölümlerle koordinasyonu sağlamak.
19.Akademik takvimin belirlenmesini sağlamak.
20.Öğrenci ders kayıtlarının düzenli yapılmasını sağlamak.
21.Sınav tarih, saat ve yerlerinin belirlenmesini, gözetmenlerin tayin edilmesini ve sınavların düzenli olarak yapılmasını 
sağlamak.
22.Öğrenci disiplin olayları ile ilgili işlemleri yönetmenliklere uygun olarak yapmak.
23.Fakülte bünyesinde bölüm/anabilim dalı bazında ders dağılımlarının dengeli ve makul bir şekilde yapılmasını sağlamak.
24.Haftalık ders programlarının yapılması ile ilgili görevli elemanlarla eş güdüm içerisinde çalışarak programların düzenli bir 
şekilde hazırlanmasını, otomasyon sistemine işlenmesini ve öğretim elemanları ile öğrencilere duyurulmasını sağlamak.
25.Mezuniyet töreni ile ilgili çalışmaları düzenlemek.
26.Bölüm Başkanlıklarınca çözüme kavuşturulamayan öğrenci sorunlarını Dekan adına dinlemek ve çözüme kavuşturmak.
YETKİLER
  1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme 
yetkisine sahip olmak.
  2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci 
kullanabilmek.



  3. İmza yetkisine sahip olmak,
  4. Harcama yetkisi kullanmak.
  5. Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları 
işleri kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor 
isteme yetkisine sahip olmak.


