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GOREV TANIMI :

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Fakiiltenin ve bagli
birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasi ve gelistirilmesi gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin
alinmasi dgrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve yayim faaliyetlerinin diizenli
bir sekilde yiiriitiilmesinin saglanmasi, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasi, takip ve kontrol edilmesi ve
sonugclariin alinmasinda Dekana yardimei olur.

TEMEL IS VE SORUMLULUKLAR

1.Dekana, gorevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.

2. Tlgili kanun ve yonetmeliklerle verilen gérevleri yapmak.

3. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

4. Fakiilte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli calismalarin yapilmasini saglamak.

5. Ek dersler formlarini kontrol etmek ve denetlemek.

6. Akademik personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini izlemek, bu konularda personelin isteklerini
dinlemek, ¢oziime kavusturmak.

7. Fakiiltenin, personel (6zliikk haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma vb.) islerinin koordinasyonunu
saglamak ve yiirlitmek, ilgili komisyonlar1 olugturmak.

8. Fakiiltenin stratejik planini hazirlamak.

9. Fakiilte i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere sunulmasini saglamak.

10. Geligim plan1 ¢ergevesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesini saglamak.

11. Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢aligmalarinin takibini yapmak ve siiresi icinde
sonuclandirilmalarini saglamak.

12.Calisma odalar1 ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi, hazirliklarin gdzden gegirilmesi, ve ¢alismalarin
denetlenmesini saglamak.

13. Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularint hazirlamak.

14.Fakiiltede agilacak kitap sergileri ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek.

15.Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarini kontrol etmek ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak.
16.Boliimler tarafindan yapilan ders gorevlendirmelerinin denetimini yapmak.

17.Ogrencilere yonelik istatistiki veriler olusturmak ve degerlendirmek.

18.FARABI programindan yararlanmak isteyen dgrencilere yardime1 olmak, béliimlerle koordinasyonu saglamak.
19.Akademik takvimin belirlenmesini saglamak.

20.0grenci ders kayitlarinin diizenli yapilmasini saglamak.

21.Sinav tarih, saat ve yerlerinin belirlenmesini, gdzetmenlerin tayin edilmesini ve sinavlarin diizenli olarak yapilmasini
saglamak.

22.0grenci disiplin olaylari ile ilgili islemleri yonetmenliklere uygun olarak yapmak.

23.Fakiilte biinyesinde boliim/anabilim dali bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul bir sekilde yapilmasini saglamak.
24 Haftalik ders programlarinin yapilmasi ile ilgili gorevli elemanlarla es giidiim igerisinde ¢aligarak programlarin diizenli bir
sekilde hazirlanmasini, otomasyon sistemine islenmesini ve 6gretim elemanlar ile 6grencilere duyurulmasimi saglamak.
25.Mezuniyet toreni ile ilgili caligmalar1 diizenlemek.

26.Boliim Bagkanliklarinca ¢oziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarint Dekan adina dinlemek ve ¢dzlime kavusturmak.

YETKIiLER
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gerceklestirme
yetkisine sahip olmak.

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




3. Imza yetkisine sahip olmak,

4. Harcama yetkisi kullanmak.

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




