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Ankara Sosyal Bilimler Universitesi biinyesinde 2013 yilinda kurulan Tirkiye'nin ilk ve tek
Yabanct Diller Fakiiltesi olarak hedefimiz, bir Sosyal Bilimler Universitesi olmanmn verdigi
giicle diinya milletlerinin dil, edebiyat ve kiiltiirlerini derinlemesine arastirmak ve 6gretmektir.
Fakiiltemizin Beseri ve Insani Bilimler fakiiltelerinden bagimsiz bir birim olarak kurulmasimn
amac1 sosyal bilimler iginde bu alandaki ihtiyaca ve zenginlige dikkat gekerek kaliteli, 6zgin,
yararh arastirma ve egitim faaliyetlerini yiirlitmektir. Fakiiltemiz, 21. ylizyihn gittikee kiiciilen
diinyasinda, Atlas Okyanusu'ndan Adriyatik’e 151k hizinda iletisimin kuruldugu bir ¢agda oteki
kiiltiirleri anlamanin, bu kiiltiirlerle iletisim iginde olmamin artik bir secenek degil, zorunluluk
olduguna inanmaktadir. Giintimiizde ¢ok uzak cografyadaki bir olayim bile lilkemizde etkileri
olabilmektedir. Bu distincelerden hareketle fakiilltemiz tilkemizin kiiresel siyasi ve kiiltiirel
iliskilerde etkin olabilmesi icin farkh kiiltiir ve edebiyatlar tirettikleri killtiirel metinler
vasitasiyla analitik bir yaklagimla okuyup yorumlayabilen, dil becerileri yliksek, elestirel
diisiinme ve yazma becerileri tist diizeyde olan bireyler yetistirmeyi hedeflemektedir.

2019 Yih Birim Faaliyet Raporunda; Fakiiltemizin gorev ve yetkileri ile fiziksel, teknolojik ve
insan kaynaklarimizi iceren bilgilere ve faaliyetlerine ve Fakiiltemize tahsis edilen 2019
ddeneklerine iliskin biitge giderlerinin ekonomik siniflandirtlnmg sekli ile harcanma oranlarina da
yer verilmistir. Hesap verme sorumluluguna dayali bir yonetim anlayismnin sonucu olarak
hazirlanan 2019 yili i¢inde gerceklestirdigimiz ¢alima ve faaliyetlerimizin yer aldigi “2019 Yik
Birim Faaliyet Raporu”nu kamuoyuna saygilarimla sunar, raporun hazirlanmasinda emegi gegen
calisma arkadaglarima tesekkiir ederim.

Prof. Dr. Ali GUNES
Yabanci Diller Fakiiltesi Dekani

imza



I. GENEL BILGILER

A. Misyon ve Vizyon
1. Misyon

Yabanci Diller Fakiiltesi olarak misyonumuz, diinya milletlerinin dil, edebiyat ve kiiltiirlerini
derinlemesine aragtirabilen, disiplinler arasi ve kritik analitik bir yaklagimla {ilkemizin kiiresel
siyasi ve kiiltiirel iliskilerinde etkin olabilmesi i¢in farkl kiiltiir ve edebiyatlarnn rettikleri
metinleri okuyup yorumlayabilen, dil becerileri yiiksek, elestirel diislinme ve yazma becerileri

tist diizeyde olan bireyler yetistirmektir.
2. Vizyon

Yabanci Diller Fakiiltesi olarak vizyonumuz, diinya milletlerinin dillerini, kiiltlirlerini,
edebiyatlarini derinlemesine arastiran, inceleyen, kritik analitik ve elestirel yaklagimlarla ele alan
bir fakiilte olmaktir.

B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar
1. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar
Fakiilte Organlar: Dekan:

Madde 16 — a. (Degisik: 14/4/1982 - 2653/2 md.) Atanmasi: Fakiiltenin ve birimlerinin
temsilcisi olan dekan, rektdriin Gnerecegi, {iniversite i¢inden veya disindan ti¢ profesdr
arasindan Yiiksekdgretim Kurulunca ii¢ yil siire ile secilir ve normal usul ile atanir. Siiresi
biten dekan yeniden atanabilir. Dekan kendisine caligmalarinda yardimeci olmak iizere
fakiiltenin aylikli 6gretim iiyeleri arasindan en ¢ok iki kisiyi dekan yardimcist olarak seger.
(Bk: 2/1/1990 - KHK - 398/2 md.; Degistirilerek Kabul: 7/3/1990 - 3614/2 md.) Ancak
merkezi agikdgretim yapmakla gérevli {iniversitelerde, gerekli hallerde agikdgretim
yapmakla gorevli fakiiltenin dekani tarafindan dort dekan yardimcis: segilebilir. Dekan

yardimeilari, dekanca en ¢ok ii¢ yil igin atamr. Dekana, gorevi basinda olmadigi zaman



yardimeilarindan biri vekalet eder. Goreve vekalet alti aydan fazla siirerse yeni bir dekan
atanir. b. Gorev, yetki ve sorumtuluklart: (1) Fakiilte kurullarina baskanlik etmek, fakiilte
kurullarmn kararlarin uygulamak ve fakiilte birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,
(2) Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektore rapor vermek, (3) Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaclarm gerekgesi ile birlikte
rektorliige bildirmek, fakiilte biitgesi ile ilgili Sneriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriistinii
aldiktan sonra rektorliige sunmak, (4) Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli
{izerinde genel gdzetim ve denetim gérevini yapmak, (5) Bu kanun ile kendisine verilen diger
gorevleri yapmaktir. Fakiiltenin ve baglt birimlerinin dgretim kapasitesinin rasyonel bir
sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde gerektigi zaman giivenlik nlemlerinin
alimmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, egitim - 6gretim, bilimsel
arastirma ve yaymu faaliyetlerinin diizenli bir sekilde ytiriitiilmesinde, biitiin faaliyetlerin
gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin

alinmasinda rektdre karsi birinci derecede sorumludur.
Fakiilte Yonetim Kurulu:

Madde 18 — a. Kurulus ve isleyisi: Fakiilte yonetim kurulu, dekanin bagkanhiginda fakiilte
kurulunun ti¢ y1l i¢in segecegi ti¢ profesér, iki dogent ve bir doktor gretim liyesinden olusur.
(2) Fakiilte yonetim kurulu dekamn ¢agirist iizerine toplanir. Yonetim kurulu gerekli gordiigii
hallerde gegici ¢alisma gruplar, eitim - 6gretim koordinatdrliikleri kurabilir ve bunlarin
gorevlerini diizenler. b. Gorevleri: Fakiilte yOnetim kurulu, idari faaliyetlerde dekana
yardimel bir organ olup asagidaki gorevleri yapar: (1) Fakiilte kurulunun kararlan ile tespit
ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana yardim etmek, (2) Fakiiltenin egitim - 6gretim, plan
ve programlar ile takvimin uygulanmasim saglamak, (3) Fakiiltenin yatinm, program ve
biitce tasarisii hazirlamak, (4) Dekamn fakiilte yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde
karar almak, (5) Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar ve ¢ikarilmalari ile egitim - $gretim ve
sinavlara ait islemleri hakkinda karar vermek, (6) Bu kanunla verilen diger gorevleri
yapmaktir.

DEKANIN GOREV VE SORUMLULUKLARI
2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununda iiniversite organlarindan biri olarak sayilan dekanin,
gorev yetki ve sorumluluklarn Kanunun 16’1inc1 maddesinde sayilmis olup, bu hususlara ilaveten
gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:



1. Fakiiltenin ve birimlerinin temsilcisi olan dekan, fakiilte kurullarina baskanlik eder ve
kurul kararlarmin uygulanmasim saglar.

2. Fakiiltenin birimleri arasinda diizenli ¢alismanin saglanabilmesi igin esgiidiim kurar.

3. Fakiiltenin isleyisi ve performans: ile ilgili bilgilerin hazirlanarak ilgili birimlere
iletilmesini saglar.

4. Fakiiltenin harcama yetkilisi olarak, fakiilte biitcesinin hazirlanmasi ve fakiilteye tahsis
edilen 6denek olgiisiinde, harcamalarin etkili ekonomik ve verimliligini saglamak.

5. Fakiilte ve birimlerine tahsis edilen tagimirlarin, etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun
olarak edinilmesini ve kullamlmasini; kontrollerinin yapilmasini, tasinir kayit ve kontrol
yetkilisi vasitasiyla kayitlarimin saydam bir sekilde tutulmasini ve hazirlanan Yonetim
Hesabnin verilmesini saglamak.

6. Fakiiltenin stratejik planinin hazirlanmasim saglamak.

7. Fakiiltenin misyon ve vizyonunu belirlemek; bunu tiim ¢alisanlar1 ile paylasmak,
gerceklesmesi i¢in ¢aliganlart motive etmek.

8. Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarimi gerekgesi ile birlikte rektorlige bildirmek,
fakiilte biitgesi ile ilgili 6neriyi fakiilte yonetim kurulunun da goriistinii aldiktan sonra
rektorliige sunmak.

9. Fakiiltenin birimleri ve tim personeli iizerinde gozetim ve denetim gorevini yiirlitmek

10. Fakiiltenin akademik kadro ihtiyaclarini belirleyerek idari ve akademik personel agisindan
gliclenmesini saglamak.

11. Fakiiltenin 6grenci kapasitesini belirlemek ve basariyir arttirici faaliyetlerde bulunarak
egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglamak.

12. Akademik ve idari personellerin ihtiyag duydugu seminer, kurs ve konferans gibi
etkinliklerin diizenlenmesini saglamak.

13. Her dgretim yili sonunda ve istendiginde fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda
rektbre rapor vermek

14. Rektdr tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Fakiilte Kurulu

Fakiilte kurulu akademik bir organ olup asagidaki gorevleri yapar:

Fakiiltenin, egitim - 6gretim, bilimsel arastirma ve yayim faaliyetleri ve bu faaliyetlerle
ilgili

esaslar1, plan, program ve egitim - §gretim takvimini kararlagtirmak,

Fakiilte yonetim kuruluna {iye se¢cmek,

Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.



Fakiilte Kurulu Uyeleri

Prof. Dr. Ali GUNES Bagkan
Prof Dr.Mine OZYURT KILIC Uye
Prof.Dr. Julie Ann AYDINLI Uye
Prof.Dr. fThami SIGIRCI Uye
Dog¢. Dr. Bahar DEMIR Uye
Dog. Dr. Beyazit Hilmi AKMAN Uye
Dr. Ogr.Uyesi Nurullah SAT Uye
Dr.Ogr. Uyesi Filiz AKMAN Uye

Fakiilte Yonetim Kurulu

Fakiilte yonetim kurulu, idari faaliyetlerde dekana yardimer bir organ olup asafidaki gorevleri

yapar:

e Fakiilte kurulunun kararlan ile tespit ettigi esaslarin uygulanmasinda dekana yardim
etmek,

o Fakiiltenin egitim - 6gretim, plan ve programlari ile takvimin uygulanmasini saglamak,

e Fakiiltenin yatirim, program ve biitge tasarisini hazirlamak,

e Dekanin fakiilte yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin islerde karar almak,

e Ogrencilerin kabulii, ders intibaklar1 ve ¢ikarilmalari ile egitim - 6gretim ve sinavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek,

e Bukanunla verilen diger gorevleri yapmaktir

Fakiilte Yonetim Kurulu Uyeleri

Prof. Dr. Ali GUNES Bagkan
Prof.Dr.Mine OZYURT KILIC Uye
Prof.Dr. Julie Ann AYDINLI Uye
Prof.Dr. {lhami SIGIRCI Uye
Dog. Dr. Bahar DEMIR Uye
Dog. Dr. Beyazit Hilmi AKMAN Uye
Dr.Ogr. Uyesi Filiz AKMAN Uye



DEKAN YARDIMCILARININ GOREV VE SORUMLULUKLARI
1. Dekana, gorevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.
2. llgili kanun ve yonetmeliklerle verilen grevleri yapmak.
3. Bagh oldugu siire¢ ile list yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.
4, Her egitim-Ogretim donemi basinda ders Ogretim programlarmn ilgili Ogretim
elemanlan tarafindan hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak.
5. Akademik takvimin belirlenmesini saglamak.
6. Fakiilte 6grenci kultiplerinin kurulmast igin gerekli ¢calismalar yapmak.
7. Ogrenci ders kayitlarmin diizenli yapiimasimi saglamak.
8. Ogrenci damismanhk hizmetlerini diizenlemek ve isleyisini denetlemek.
9. Yurt i¢i ve yurt dis1 6grenci yatay gecis islemlerinin yonetmeliklere uygun olarak
yapilmasini saglamak.
10. Ogrenci otomasyon sisteminin yapilmasinin ve diizenli olarak ¢alismasini saglamak.
11. Swnav tarih, saat ve yerlerini belirlenmesini, gdzetmenlerin tayin edilmesini ve
smavlarmn diizenli olarak yapilmasimi saglamak.
12. Mazeret sinav isteklerini degerlendirir ve sonuglandirilmasim saglamak.
13. Ogrenci disiplin olaylart ile ilgili islemleri yonetmenliklere uygun olarak yapmak.
14. Ogrencilerin sportif ve kiiltiirel etkinlikler kapsamindaki izinlerini degerlendirir ve
ilgili birimler tarafindan gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.
15. Ogrencilerin kayit dondurma isteklerini degerlendirilmesi ve sonuglandiriimasim
saglamak.
16. Ogrencilerin ders muafiyetlerini degerlendirilmesi ve gerekli islemlerin yapilmasim
saglamak.
17. Degisik nedenlerle ortaya c¢ikan Ogrenci ders intibaklar1 ile ilgili islemlerin
yliriitiilmesini saglamak.
18.0grenciler tarafindan smav sonuglarina yapilan itirazlart degerlendirir ve
sonuglandirilmasini saglamak.
19. Fakiilte biinyesinde bdlim/anabilim dali bazinda ders dagilimlarinin dengeli ve makul
bir sekilde yapilmasini saglamak.
20. Haftahik ders programlarmin yapilmas: ile ilgili gérevli elemanlarla es giidiim
icerisinde ¢aligarak programlarin diizenli bir sekilde hazirlanmasini, otomasyon sistemine
islenmesini ve 6gretim elemanlan ile 6grencilere duyurulmasinin saglamak.
21 Yeni kayit yaptiran Ogrencilerin oryantasyon etkinliklerinin organizasyonunu
saglamak.
22. Yatay gecis, dikey gegis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile ilgili
her tiirli ¢aligmalar ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini saglamak.
23. Mezuniyet toreni ile ilgili calismalan diizenlemek.
24. Ogrenci kultiplerinin ve ogrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gozden
gecirmek, denetlemek ve kontroliinii saglamak.
25. Bolim Baskanliklarinca ¢6ziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarni Dekan adma
dinlemek ve ¢6ziime kavusturmak.
26. ERASMUS programindan yararlanmak isteyen Ogrencilere yardimecir olmak,
boliimlerle koordinasyonu saglamak.
27.Ek dersler formlarini kontrol etmek ve denetlemek.
28. Akademik personelin atanma. Kadro, izin, rapor ve diger 6zlitkk haklarini izlemek, bu
konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.
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29.Fakiiltenin, personel (6zliik haklari, akademik personel alim, stire uzatma, idari
sorusturma vb.) islerinin koordinasyonunu saglamak ve yiirtitmek, ilgili komisyonlar:
olusturmak.

30.Gorev alanma giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon ¢alismalarinin takibini
yapmak ve siiresi i¢inde sonug¢landiriimalarim saglamak.

31. Fakilte politika ve stratejilerinin belirlenmesi yontinde gerekli ¢aligmalarin
yapiimasini saglamak.

32. Ek dersler formlarim kontrol etmek ve denetlemek.

33. Akademik personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zlikk haklarim izlemek, bu
konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢6ziime kavusturmak.

34. Fakiiltenin, personel (6zlikk haklari, akademik personel alimi, siire uzatma, idari
sorusturma vb.) islerinin koordinasyonunu saglamak ve ylirtitmek, ilgili komisyonlari
olusturmak.

35. Fakiiltenin stratejik planim hazirlamak.

36. Fakiilte i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasim, denetimini ve ilgili birimlere
sunulmasini saglamak.

37. Gelisim plam ger¢evesinde insan kaynaklarinin gelistirilmesini saglamak.

38. Gorev alanina giren konularda komisyonlar kurmak, komisyon caligmalarinin takibini
yapmak ve siiresi i¢inde sonuglandirilmalarim saglamak.

39.Calisma odalan ve dersliklerle ilgili ihtiyaglarm belirlenmesi, hazirhiklarn gbzden
gecirilmesi, ve ¢alismalarin denetlenmesini saglamak.

40. Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularm
hazirlamak.

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

42 Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarim kontrol etmek ve ilgili birimlere
iletilmesini saglamak.

43.Boliimler tarafindan yapilan ders gorevliendirmelerinin denetimini yapmak.
44.0Ogrencilere yonelik istatistiki veriler olusturmak ve degerlendirmek.

45.FARABI programindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardimer olmak, boliimlerle
koordinasyonu saglamak.

46.Akademik takvimin belirlenmesini saglamak.

47.Ogrenci ders kayitlarinin diizenli yapilmasim saglamak.

48.Smav tarih, saat ve yerlerinin belirlenmesini, gézetmenlerin tayin edilmesini ve
smavlarmn diizenli olarak yapilmasini saglamak.

49.0Ogrenci disiplin olaylar ile ilgili islemleri yénetmenliklere uygun olarak yapmak.
50.Fakiilte biinyesinde boliim/anabilim dali bazinda ders dagilimlarimimn dengeli ve makul
bir sekilde yapilmasini saglamak.

51.Haftalik ders programlarinin yapilmasi ile ilgili gorevli elemanlarla es gudiim
icerisinde ¢alisarak programlarin diizenli bir sekilde hazirlanmasini, otomasyon sistemine
islenmesini ve 6gretim elemanlari ile 6grencilere duyurulmasim saglamak.

52.Mezuniyet toreni ile ilgili calismalan diizenlemek.

53.B6lim Bagkanliklarinca ¢dziime kavusturulamayan 6grenci sorunlarimi Dekan adina
dinlemek ve ¢6zlime kavusturmak.



FAKULTE SEKRETERININ GOREV VE SORUMLULUKLARI
1. Fakiiltenin {iniversite i¢i ve disi tiim idari islerini yiiriitmek.
2.5018 Sayih Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanununun 33.maddesi uyarinca
gerceklestirme gorevlisi gbrevini yiirlitmek.
3. Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu
giindemini hazirlatmak ve tiyelere dagitilmasini saglamak.
4. Fakiilteye gelen evraklarin havalesini yaparak kaydedilmesini, birim i¢inde ilgili
personellere yonlendirilmesini ve bu siireglerin takibini yapmak.
5. Fakiiltede ozlik islerinin yiriitiilmesi, akademik personel alimi, siire uzatimi, idari
sorusturma gibi personel islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak.
. Fakiiltenin i¢ kontrol eylem planlarinin hazirlanmasini saglamak.
. Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi t6ren, agilis ve 6grenci etkinliklerinin organize
etmek.
8. Idari personellerin uyumiu, verimli ¢alisabilmeleri igin gerekli diizenlemeleri yapmak ve
personeller arasinda adil is bolimiinii saglamak.
9. Fakiilte biitce taslagimin hazirlanmasim saglamak.
10. Akademik ve idari personellerin maas, yolluk ve ek ders islemlerinin tahakkuk
ettirilmesi, tasinir mal kayit kontrol islemleri, satin alma islemleri ve biitce 6denek
durumlarimin denetim ve takibini yapmak.

~N O

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri gerceklestirmek.

Mali Isler (Maas-Ek ders) Gorev Tanimm (Gorevli Personel Ceren AYDIN)

1. Akademik ve idari personellerin maas, yolluk ve ek ders islemlerinin tahakkuk
ettirilmesi, tagmir mal kayit kontrol islemleri ve biit¢e islemlerinin yiiriitiilmesine
yonelik calismalar1 yapmak.

2. Ek ders ddemeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken
evrak ve belgeleri takip etmek.

3. Akademik personelin aylik ek ders ticret beyanlarma gore bordrolarim1 hazirlayarak
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’mn kontroliinde 6demelerini yapmak.

4. Ek ders ddemeleri ile ilgili, bollimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken
evrak ve belgeleri takip etmek.

5. Tahakkuk evraklarini inceleyerek hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli olmak.

*Gorev alamt itibariyle ylirtitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolay1 amirlerine kars1 sorumludur.
Tasinir Islemleri Gérev Tamimi (Gorevli Personel Ceren AYDIN)

1. Harcama birimince edinilen tasmirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine goére sayarak, tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

2. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tagmrlar1 kontrol ederek teslim almak,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir dénem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak {izere, bunlarmn kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek.




9.

10.

11.

Tasmurlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasimr mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine géndermek.

Tiiketime veya kullamma verilmesi uygun goriilen taginirlan ilgililere teslim etmek.
Tasimurlarin  yangina, 1slanmaya, bozulmaya, c¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmast i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak. Ambarda ¢alinma veya
olagantistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek.
Ambar sayimimm ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tagimrlart harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikh tasimrlari bulunduklan yerde kontrol etmek, sayimlarim
yapmak ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinmin yapilmasina yardimei olmak.
Kayitlarim tuttugu taginirlarin yonetim hesabim hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak tizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek.

Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak.

Ambarlarim devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

*Gorev alam itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolay1 amirlerine kargt sorumludur.
Makam Sekreteri Gorev Tammm (Goérevli Personel Funda UCAR)

1.

2.

7.
8.
9.

10.
11.
12.

Dekanin telefon goriismelerini ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek. Dekana ait
dosyalari tutmak ve arsivlemek.

Dekana ait 6zel ya da gizli yazilar diizenlemek, zamaninda ilgililere ulagmasim
saglamak.

. Davetiye, tebrik kart1 gibi taleplerini hazirlamak, zamamnda ilgililere ulagmasim

saglamak.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalar takip edip, sonuglandirmak

Dekanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, goreve baslama yazigmalarim takip
etmek ve yolculuk konaklama igin rezervasyonlarin yapmak.

Dekanin ihtiyag duydugu arag gere¢ ve diger ikram edilecek malzemeyi dnceden tespit
etmek ve teminini saglamak.

Birimiyle ilgili evraklarin ay ve yil olarak arsivlenmesini saglamak.

Dekanliga gelen misafirlerle ilgilenmek, goriisme baglayana kadar agirlamak.
Gerektiginde Dekanin ziyaretgilerini ve telefonla arayanlart giinliik olarak deftere
kaydetmek. (Ad soyadi, giin, tarih ve saat belirterek)

Protokol ve telefon listelerini takip ederek giincel kalmasim saglamak.

Ust yoneticilerince verilen konumuna uygun diger is ve islemleri gergeklestirmek.
Yapilan is ve islemlerde {ist yOneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda

gerekeeleriyle birlikte agiklamak. %y

*Gorev alam itibariyle ylirlitmekle yiikiimlii bulundugﬁ hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolay1 amirlerine karg1 sorumludur.
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Akademik ve idari Personel Islemleri (Gorevli Personel Zeynep OZTURK)
1. Fakiiltenin idari is ve isleyisine yonelik genel yazismalarin yapmak ve stireci takip etmek.
2. Ogretim elemanlar ve idari personelin 6zlikk dosyalari islemlerinin takip etmek.
3. Fakiilte Kurulu kararlarinin alinmasina yonelik stirecin takibi ve bu siirece iliskin gerekli

is ve iglemleri yapmak.

4. 2547 sayih Kanunun 31. Maddesi uyannca ders saati bagmna ticret karsihdi Fakiiltemizde
ders vermek tizere disaridan elemanlarin gérevlendirilmesi,

5. 2547 sayili Kanunun 37. Maddesi uyarinca &gretim elemanlarimn gérevlendirilmeleri,

6. 2547 sayili Kanunun 38. Maddesi uyarinca 6gretim elemanlarimin gérevlendiriimeleri

(ilgili formlarin diizenlenmest),

7. 2547 sayilh Kanunun 39. Maddesi uyarinca yurtici ve yurtdisinda goérevlendirmeler

(Konferans, seminer, Kolokyum v.b)

8. 2547 sayili Kanunun 40/a maddesi uyarinca dgretim elemanlarinin ders vermek iizere

Fakiiltemizde gorevlendirmeleri,

9. 2547 sayili Kanunun 40/b maddesi uyarinca gretim {iyelerinin Ankara disinda bir yil

stire gérevlendirilmeleri,

10. 2547 sayili Kanunun 40/a ve 40/d maddeleri uyarinca 6gretim elemanlarimin ders vermek

tizere sehir disinda gorevlendirilmeleri,

11.2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca Idari Personelin géreve baslamalarini
teblig etmek ve goreve baglama yazigmalarimin yapiimasi,

12. B6lim/ Anabilim Dali Baskanlifi gorev siireleri uzatimi ve atama islemlerinin takip
edilmesi, atama yazigmalarnin yapilmasi

13. Goreve baglarken ve ayrilirken tesekkiir ve tebrik yazismalari

14. Boliim/Anabilim Dali Bagkanlifina atanan 6gretim liyeleri degisikliginde diger birimlere

yazigma ile bildirilmesi.

15.2547 sayih Kanunun 34. Maddesi uyarninca s¢zlesmeli yabancit uyruklu Ogretim

elemanlarinin gérevlendirmeleri.

*Gorev alam itibariyle yiirtitmekle yikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden

dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

C. Birime liskin Bilgiler

Birimin fiziksel yapisi, Orgiit yapisi, bilgi ve teknolojik kaynaklari, insan kaynaklar,

sunulan hizmetler, yonetim ve i¢ kontrol sistemi hakkinda asagidaki basliklarda bilgi verilir.

1. Fiziksel Yapr

Fakiiltemiz idari ve akademik islerinin yliriitiilmesi amaciyla kullanilan fiziki alanlara

dair niceliksel veriler su sekildedir:

Tablo 1
Saysi Alam Kul. Sayisi (Kisi)
(Adet) (m?)
Dekan Odast1 1 60 1
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Fakiilte Sekreteri Odas1 1 24 1
Calisma Odas1 16 408 23
Derslik - - -

Amfi - - -

Atolye - - -

Stiidyo - - -
Laboratuvar - - -
Toplant1 Odasi - - -
Toplam 18 492 25

1.2. Egitim Alanlan

Tablo 4: Egitim Alam Sayilari

(Biriminiz tarafindan kullanilan egitim alana iligkin bilgiler bu béliimde yer almalidir. Bu
boliimde dikkat edilmesi gereken husus sadece kendi biriminizin kullandig: alanlarin belirtilmesi
gerekmektedir. Aym1 binadan birden fazia harcama biriminin bulunmas: halinde bu husus
belirtilmelidir.)

Tablo 5: Egitim Alanlarimin Dagilim
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(Ttm Egitim Birimleri dolduracakiir.)
1.3.4. Toplant: ve Konferans Salonu Sayilari

Tablo 9: Toplant: ve Konferans Salonu Sayilar:

0-50 ] - - i ] ]

51-75 - - - - - -
76-100 - - - - - -
101-150 - - - - - -
151-250 - - - - - -

251-Uzeri - - - - - -

(Tiim Biriml
F7

] -
er dolduracaktir.)

1.7. Ambar ve Arsiv Alanlan
Tablo14: Ambar ve Arsiv Alanlan

Ambar Alanlan | - -

Arsiv Alanlar - -
Depo, Hangar ve Cesitli Tamirat
Atolyeleri

(Tiim Biri
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2 . Teskilat Yapisi

3. Bilgi ve Teknoloji Kaynaklar

3.1. :Teknolojik Kaynaklar
Tablo 21: Teknolojik Kaynaklar

Sunucular - -

Yazilimlar - -
Masatistii Bilgisayar 15 17
Diziistii Bilgisayar 12 12
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Tablet Bilgisayar - -

Cep Bilgisayar - -
Projeksiyon 1 1
Slayt Makinesi - -
Tepegoz - -
Episkop - -
Barkot Okuyucu - -
Yazict 6 5
Baski Makinesi - -
Fotokopi Makinesi 1 1
Faks - -
Fotograf Makinesi - -
Kameralar 1 1

Televizyonlar - -

Tarayicilar - -
Miizik Setleri - -
Mikroskoplar - -

DVD ler - -

Akilli Tahta - -

Diger - -

(Tim Birimleri dolduracaktir.)

4.1.4.Akademik Personelin Yurtdis1 ve Yurtici Goreviendirmeleri
2547 sayihh Kanunun 33. maddesine goére Biriminizden lisansiistli egitim—6gretim igin

yurtdisinda gorevlendirilen ve gorevlendirmesi devam eden arastirma goérevlisi bilgilerine yer

verilecektir (Universite Yonetim Kurulu kararlar esas alinacaktir).

Tablo 29: Akademik Personelin Yurtdisi ve Yurtici Géreviendirmeleri
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2547 sayilh Kanunun 35. maddesine gore Biriminizden lisanstistii egitim—0gretim igin
yurt ici / yurtdiginda gorevlendirilen ve gérevlendirmesi devam eden arastrma gorevlisi

bilgilerine yer verilecektir (Universite Yonetim Kurulu kararlar esas alinacaktr).

o
(Tim Egitim Birimleri ve doldurulacaktir.)
2547 sayih Kanunun 38. maddesine gore Biriminizden gorevlendirilen akademik

personel bilgilerine yer verilecektir. (Universite Yonetim Kurulu kararlar: esas aliacaktir).

%%‘ Rl

(Tim Egitim Birimleri doldurulacaktir.)

2547 sayili Kanunun 39. maddesine gore Biriminizden yurtdisinda ve yurtiginde
gérevlendirilen akademik personel bilgilerine yer verilecektir. Birkag kez aym yerde
gorevlendirmesi varsa agagidaki 8rnekte oldugu gibi yapilabilir.

Prof. Dr. Ali GUNES | Ingiliz Karabiik Tez Jiiri Uyesi
Dili ve
Edebiyati
Boliimii

Aras. Gir. Hiiseyin Ingiliz Akdeniz Kiitiiphane
ALHAS Dili ve Medeniyetleri | ArASTIRMASI
Edebiyati Univer
Boliimii
Aras. Gor. Hiiseyin Ingiliz Gaziantep Konferans
ALHAS Dili ve
Edebiyat:
Boliimi
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Dog. Dr. Bahar Rus Dili Rusya Bildiri Sunmak
DEMIR ve Uzere
Edebivats
Dr. Ogr. Uyesi Ingiliz Hacettepe Uni Bildiri Sunmak
Ziimre Gizem Dili ve Uzere
YILMAZ Edebiyat:
Béliimii
Dr. Ogr. Uyesi Ingiliz Nevsehir Konferans
Ziimre Gizem Dili ve
YILMAZ Edebiyat:
Boliimii
Dr. O3r. Uyesi Ingiliz Gaziantep Konferans
Ziimre Gizem Dilli ve
YILMAZ Edebiyat:
Béliimii
Dr. Ogr. Uyesi Aysel Ingiliz Tokyo/Japonya - Konferans
SARICAOGLU Dili ve
AYGAN Edebiyati
Boliimii
Ogr. Gor. Ayse Cin Dili Nevsehir Konferans
OZTURK ve Kapadokya Uni
Edebiyati
Boliimii
Ogr. Géor. Nuray Japon Bogazici Uni Konferans
AKDEMIR Dili ve
Edebiyati
Boliimii
Prof. Dr. Mine Ingiliz Mustafa Kemal | Bildiri Sunmak
OZYURT KILIC Dili ve Uni
Edebiyati
Boliimii
Prof. Dr. Ali Giines Ingiliz Nevsehir Bildiri Sunmak
Dili ve
Edebiyati
Boliimii
Prof. Dr. Ali GUNES | Ingiliz Ankara Uni Jiiri Uyesi
Dili ve
Edebiyati
Boliimii
Prof. Dr. Ali GUNES | Ingiliz Paris - Akademik
Dili ve Isbirligi
Edebiyat:
Boliimii
Prof. Dr. Ilhami Ispanyol OsmanGazi Konferansta
SIGIRCI Dili ve Bildiri Sunmak
Edebiyat:
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Boliimii
Prof. Dr. IThami Ispanyol Gazi iini Tez jiiri
SIGIRCI Dili ve
Edebiyat:
Boliimii
Aras. Gor.Safak Ingiliz Gaziantep Konferans
HORZUM Dili ve
Edebiyati
Boliimii
Prof. Dr. Mine Ingiliz Ankara Bildiri Sunma
OZYURT KILIC Dili ve
Edebiyat
Boliimii
Prof. Dr. Mine Ingiliz CANKAYA Tez Jiirisi
OZYURT KILIC Dili ve
Edebiyati
Boliimii
Prof. Dr. Mine ingiliz Belgrad/Sirbistan - Konferans
OZYURT KILIC Dili ve
Edebiyati
Boliimii
Prof. Dr. Mine Ingiliz Hacettepe Uni Sempozyum
OZYURT KILIC Dili ve
Edebiyat:
Boliimii
Prof. Dr. Julie Ann Ingiliz Salzburg/Avustur - Konferans
AYDINLI Dili ve ya
Edebiyati
Boliimii
Aras. Gor. Tugba ingiliz - Gaziantep Konferans
SIMSEK Dili ve
Edebiyat1
Boliimii
Aras. Gor. Safak Ingiliz A.B.D. - Doktora Tezi
HORZUM Dili ve Calismasi
Edebivati
Boéliimii

g

. E

(Tt Egitim Birimleri ve doldurulacaktr.)
2547 sayili Kanunun 40. maddesinin (a), (b), (c) ve (d) bentleri uyarinca Biriminizden
gorevlendirilen akademik personel bilgilerine yer verilecektir. Birka¢ kez aym maddeden

gorevlendirmesi varsa asagidaki drnekte oldugu gibi yapilabilir.
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Osretim Gorevli

Doktor Ogretim
Uyesi

4.1.5.Biriminizde Goreviendirilen Akademik Personel

2547 sayili Kanunun 31. maddesine gore ders saati ticretli gbrevlendirilen akademik personel

bilgilerine yer verilecektir.

Dilek BEKGOZ Ingiliz Dili ve Edebiyati Béliimii/Almanca

(Ttm Egitim Birimleri doldurulacaktir.)

4.1.6.Akademik Personelin Yas itibariyle Dagilim
Tablo 32: Akademik Personelin Yas Itibariyle Dagilim

ProfDr. | - [ -] - | - | - | - | - 11 -] 1 ] 2 4

Do¢Dr. | - | -] -- - - - 1 1 - -1 - - 2
Doktor | - | - | - - 2 - 1 1 - - - - 4
Ogr.
["Jyesi
Ogretim | - | - | 2 - - - - - - -1 - - 2
Goérevli
s
Aras.Go | - | -] 1 1 - 1 - - - -1 - - 3
r.
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4.1.7.Akademik Personelin Hizmet Siireleri

Tablo 33: Akademik Personelin Hizmet Siireleri

Prof Dr. | N | 2 2 4

Doc¢.Dr. 1 1 2
Doktor 1 1 1 1 4
O
Uyesi
Ogretim 1 1 2
Gorevlis
i
Aras.GO 1 1 1 3
r.

(Personel Daire Bagkanlig1 ve Tiim Egitim Birimleri doldurulacaktir.)
4.2. Idari Personel Kadro Dagihm

Tablo 36: idari Personelin Yillar itibariyle Kadro Dagilum

Genel Idare Hizmetleri

Saglik Hizmetleri Sinifi

Teknik Hizmetleri Simuf - - -

Egitim ve Ogretim Hizmetleri Stmfi

Avukatlik Hizmetleri Sinifi B B B
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Din Hizmetleri Sinifi

4.2.1.Engelli Idari Personel Hizmet Stmflarina Gore Dagihimi

Tablo 38: Engelli Personelin Unvan ve Hizmet Smifina Gore Dagilim

Genel Idari Hizmetler

Yardimer Hizmetli

Saghk Hizmetleri
Sinifi

Teknik Hizmetler
Sinifi

Egitim ve Ogretim
Hizmetleri Sinifi

Avukathik Hizmetleri
Sufi

Din Hizmetleri Sinifi

Yardimei Hizmetler
Smfl
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4.2.2.1dari Personelin Egitim Durumu

4.2.3. idari Personelin Hizmet Siireleri

Tablo 40: Idari Personel Hizmet Siiresi

4.2.4.Idari Personelin Yas Itibariyle Dagihmm

Tablo 41:idari Personel Yas Itibariyle Dagilim

5. Sunulan Hizmetler

5.1.0grencilere Sunulan Hizmetler

5.1.1. Egitim Hizmetler

Tablo 48: Lisans Programlan

Adi

Ingiliz Dili ve Edebiyat: B&liimit

Ispanyol Dili ve Edebiyat: Boltimii

Cin Dili ve Edebiyati Béliimii

Japon Dili ve Edebiyati Boliimii

Rus Dili ve Edebiyat: BsHimii
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5.1.1.3. Yabana Dil Hazirlik Simifi Ogrenci Sayilar

Tablo 50: Yabane Dil Hazirhk Smifi Ogrenci Sayilart

Ingiliz Dili ve
Edebiyati
Bolimii

0 b
mi gbren dgrenci sayisim

*Yabanc dil egiti
gdren Sgrenci sayist / toplam 6grenci sayist * 100 ) 32/189*100=16,94
5.1.1.4. Engelli Ogrenci Sayilar

Tablo 51: Engelli Ogrenci Sayilar

Yabanci Diller Fakiiltesi 1 e , 1 - - - 1 S 1
* Hazirltk Stifi Dahil

(Ttim Egitim Birimleri dolduracaktir)

5.1.1.6. Yabancit Uyruklu Ogrencilerin Geldikleri Ulke ve Programlara Gore Dagilinm

Tablo 53: Yabanet Uyruklu Ogrencilerin Geldikleri Ulke ve Programlara Gire Dagihm

AFGANISTAN
ARNAVUTLUK
IRAN
SOMALI

URDUN 1

23



5.2.Arastirma Hizmetleri
Tablo 65: Web Of Sice Elektronik Veri Tabaninda Yer Alan Ankara Sosyal Bilimler

Universitesi Adresli Dékiimanlarin Kaynaklarina Gore Dagihm

Yabanci 1 | | - 3
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Diller
Fakiiltesi

IIL. FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGI ve DEGERLENDIRMELER
A. Mali Bilgiler
1.Biitce Uygulama Sonuglar:

1.1. Biitce Giderleri
Tablo 78: Fonksiyonel Smiflandirmaya Giore Odenek ve Harcama Miktan (TL)

T

1.500,00 |1.650.824,00 | 1.648.741,15

39.06.67- 542.000,0 894.000,00 1.500,00 | 1.434.500,00 1.34.473,30

09.4.1.00-2-01.1

39.06.06.67- 68.000,00 | 142.324,00 0,00 210.324,00 | 210.323,95 0,05
09.4.1.00-2-02.1

39.06.06.67- 6.000,00 0,00 0,00 6.000,00 3.943,90 2.056,10
09.4.1.00-2-03.3
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1. Faaliyet ve Proje Bilgileri
1.1. Faaliyet Bilgileri
1.1.1. Biriminiz Tarafindan Diizenlenen Toplantilar

Tablo 82: Diizenlenen Toplantilar

ot

SRl

(Tim ﬁr.)
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1.2. Yaymlar ve Odiiller

Tablo 83: Yaynlarla flgili Faaliyet Bilgileri

1 2
2
4 1
6
1
2 3
2 4
1 (kitap
bolimii
2
1 2
1 1

i e

(T giim Birimleri taraﬁd dourulac 1.

Tablo 84: Akademik Personelin 2019 Yilinda Aldig Odiiller

Safak Horzum | Fulbri ght Doktora Tez Arastirma Bursu
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EK 1: HARCAMA YETKILISININ iC KONTROL GUVENCE BEYANI
IC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde; Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru

oldugunu beyan ederim.

Bu raporda aciklanan faaliyetler i¢in idare biit¢esinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullamldigini, gérev ve yetki alanim
cercevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin islemlerin yasallik ve
dtizenliligi hususunda yeterli glivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde siire¢c kontroliinlin

etkin olarak uygulandigint bildiririm.

Bu gilivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢ kontroller, i¢

denetci raporlari ile Sayistay raporlari gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.?

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim

olmadigini beyan ederim.? 15.01.2019

* Harcama yetkilileri tarafindan imzalanan i¢ kontrol giivence beyani birim faaliyet raporlarina eklenir,

2 Yiti¢inde harcama yetkilisi degismisse “benden 6nceki harcama yetkilisi/vetkililerinden almis oldugum bilgiler” ibaresi
de eklenir.

3 Harcama yetkilisinin herhangi bir ¢ekincesi varsa bunlar liste olarak bu beyana eklenir ve beyanin bu ¢ekincelerle
birlikte dikkate alinmas: gerektigi belirtilir.
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