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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNiVERSITESI
ILETiSiM FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIM FORMU

UST

BiRiM : illetisim Fakiiltesi Dekanhig

BiRiM : i|Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Rektorligii

Yiiriitillecek Gorevler Sunlardir:

1 Egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yaymn faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve bu faaliyetlerle ilgili esaslarin|
* |lbelirlemesi,

2. |[Egitim-6gretim takviminin kararlastirilmasi,

3 Fakiiltenin ve bagh birimlerinin égretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasi, gelistirilmesi, takibi ve bu siirecte gerekli
" |lgiivenlik 6nlemlerinin alinmasi,

a Fakiilte biinyesinde gorev yapacak idari ve akademik personel ihtiyacinin tespiti, ihtiya¢ duyulan kadrolarin belirlenmesi ve talebin
* ||Rektorliige bildirilmesi,

5 Egitim-6gretim faaliyetlerinde gorev alacak akademik personel ihtiyacinin tespiti, karsilanmasi ve bu siirecte gerekli islemlerin|
" |lyapilmasi,

6 [(")grenci kabulii, ilisik kesme, kayit dondurma, transkript, yatay gegis, disiplin, ders intibaklari, staj vb. islemler ile smavlara ait]
* |lislemlerin gergeklestirilmesi,

7. ||Ogrencilere gerekli sosyal imkanlarin saglanmasi gozetim takip ve denetiminin yapilmasi,

3 Biinyesinde gorev yapan akademik ve idari personelin maas, yolluk, ise baslama, izin, gorevlendirme, disiplin, isten ayrilma,
" |lemeKlilik vb. personel islemlerinin gerceklestirilmesi,

9. |[Biinyesinde gorev yapan akademik personelin ek ders islemleri ve ek derse ait 6demelerin gerceklestirilmesi,

10. ||Fakiiltenin yatirnm program ve biitce tasarisinin hazirlanmasi,

11. |[Egitim-6gretim faaliyetlerinin gerceklestirilmesi icin Fakiiltenin ihtiya¢c duydugu mal, hizmet ihtiyaclarinin karsilanmasi,

12 Fakiilte biinyesinde egitim—6gretim faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde kullanmilan bina, laboratuvar, sosyal tesis vb. alanlarin bakim,|
*|lonarim ve teknik ihtiyac¢larimin karsilanmasi,

13 Fakiilte biinyesinde ve bagh birimlerinde kullanilan dayanikh ve tiiketim malzemelerinin kayit altina alinmasi, dagitima, giivenli bir|
" ||sekilde saklanmasi, kontrol ve takibinin yapilmasi,

14. ||[Kanun ve yonetmeliklerce belirlenen diger gorevlerin gerceklestirilmesi.

Tarih ONAYLAYAN
Prof. Dr. Mehmet Hakan TURKCAPAR
Dekan V.



ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNiVERSITESI

ILETiSIM FAKULTESI

GOREV TANIMLARI
- 2547 say1h Yiiksekogretim Kanunu
Statiisii 657 Sayil DMK
Gorev Adr Dekan
Birimi fletisim Fakiiltesi
Alt Birimi Fakiilte Akademik ve Idari Birimleri
ik Amiri Rektor
Gorev Devri Dekan Yardimcist
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 onlemlerinin
Gorevin Kisa Tanim alinmasi 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve yayini faliyetlerinin diizenli
bir sekilde yiriitiilmesinin saglanmas, biitiin faliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmast, takip ve kontrol edilmesi ve
sonuglarinin alinmasi.
- Ankara Sosyal Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, fakiiltenin tiim
Gorevin Amaci . A, . . . - ;
faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, planlanmast, koordine edilmesi ve denetlenmesi.
1. Fakiilte kurullarina bagkanlik etmek, Fakiilte Kurullarinin kararlarini uygulamak ve Fakiilte birimleri arasinda diizenli
¢alismay1 saglamak,
2. Her 6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde Fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek,
3. Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarin gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek, fakiilte biitgesi ile ilgili 6neriyi
Fakiilte Y 6netim kurulunun da gériisiinii aldiktan sonra Rektorliige sunmak.
4. Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli izerinde genel gozetim ve denetim gérevini yapmak,
5. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak,
6. Idari ve akademik birimlerdeki siireglerin, kanun ve yonetmeliklere uygun olarak etkili ve verimli bir sekilde
yuriitiilmesini saglamak,
7. Fakiiltenin tiim akademik ve idari personeli ile 6grencilerinin her tiirlii sosyal, kiiltiirel ve bilimsel etkinliklere
katilimlarini saglayarak iiretici bir duruma gelmelerini saglamak. Boylece bir liderlik anlayisiyla Fakiiltede takim galigmasi
ruhunu gelistirmek,
8. Fakiiltenin fiziki donanimu ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglamak,
9. Fakiiltede kalite bilincinin olusturulup yayginlastirilmasini saglamak; ayrica, kalite giivencesini saglamak i¢in gerekli
uygulamalan gergeklestirmek,
GOREV VE 10. Fakiilte ile ilgili gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerini almak,
SORUMLULUKLARI :11. Fakiiltenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma, proje ve yayin etkinliklerinin ¢agdas bir anlayisla Universitenin misyon
ve vizyonuna uygun olarak yiriitiilmesini saglamak,
12. Fakiiltenin akademik ve idari personeli igin ihtiya¢ duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi etkinlikler
diizenleyerek Fakiiltenin siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi igin galismak,
13. Fakiiltedeki hizmetlerin etkili ve verimli bir gekilde yiiriitiilmesi, verilerin bilimsel dayanaklara oturtulmasi ve Y dnetime|
saglikl bilgi akisinin gerceklestirilmesi amaciyla gerekli goriilen hallerde komisyonlar olusturmak,
14. Fakiiltede 6grenim gérmekte olan engelli 6grencilerin durumlarina gore gereksinim duyduklan arag-gereglerin temin
edilmesi yoniinde gerekli ¢alismalar yapmak,
15. Fakiiltenin stratejik planin hazirlanmasini saglamak,
16. Fakiilteyi tist diizeyde temsil etmek,
17. Gorev ve sorumluluk alanindaki faliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak
yuriitiilmesini saglamak,
18. Dekan, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Ankara
Sosyal Bilimler Universitesi Rektoriine karst sorumludur.
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
3. Ankara Sosyal Bilimler Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.
4. Imza yetkisine sahip olmak.
5. Harcama yetkisi kullanmak.
Yetkileri 6. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
7. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, 6diillendirme, sicil verme, egitim verme, isini degistirme ve izin verme
yetkisine sahip olmak.
8. Kuruma alinacak personelin segiminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip olmak.
Bilgi 1. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
2. Gorev alani ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak.
is Gereklilikleri
1.657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.
Beceri ve 2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
Yetenekler 3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine
sahip olmak.
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada ONAYLAYAN:
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. Prof. Dr. Musa Kazim ARICAN
Rektor

Ad-Soyad: Prof. Dr. Mehmet Hakan TURKCAPAR

imza

Tarih: ...../...../2024




ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIVERSITESI
ILETiSiM FAKULTESI
GOREV TANIMLARI

Gorevin Kisa Tamm

Statiisii é 247&7525;3:11111DY$I;(56k6 gretim Kanunu

Gorev Adi Dekan Yardimceist

Birimi Iletisim Fakiiltesi

Alt Birimi Fakiilte Akademik ve Idari Birimleri

ik Amiri Dekan

Gorev Devri Dekan Yardimceist

aviieine: v v 7 or : Ve TTRCTCIC Uy ST O TIT IR TR TS goR oz

birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasi ve gelistirilmesi gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin
alinmasi 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayini faliyetlerinin diizenli
bir sekilde yiiriitiilmesinin saglanmast, biitiin faliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmast, takip ve kontrol edilmesi ve

annclarnnin alinmasinda Dekana vardimer alur

Gorevin Amaci

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

i 1. Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme galigmalarini yiiriitiir.

i2. Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalar igin standartlarin belirlenmesini saglar.

i3. Degerlendirme ve kalite gelistirme galismalar igin kurullarin olusturulmasini ve galismalarini saglar.
{4, Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin yillik raporlarint hazirlar ve Dekanliga sunar.

i5. Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglar.

16. Fakiiltede yiiriitiilen programlarin gikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.

i7. Fakiiltenin stratejik planini hazirlar.

i8. Ogretim elemanlarina “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasini saglar.

19. Ogrencilerin Fakiilteyi degerlendirme anketlerini hazirlar ve uygulanmasini saglar.

GOREV VE i10. Egitim-6gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.
SORUMLULUKLAR: 11. Ogrenci konseyi ve temsilciligi iin gerekli olan segimleri yapar.
1 i12. Her egitim-gretim y1l1 sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularint hazirlar.
i13. Fakiiltede 6gretim iiyeleri tarafindan yiiriitiilen projeleri takip eder.
i 14. Derslik kap1 programlar ile 6gretim elemani kap1 programlarinin hazirlanmasini saglar.
i15. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.
$16. Ders iicret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.
i17. Dekanin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
i18. Dekan olmadig1 zamanlarda Dekanliga vekalet eder.
i19.Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana karst sorumludur.
1. Yukanda belirtilen gorev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
3. Ankara Sosyal Bilimler Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.
4. imza yetkisine sahip olmak,
Yetkileri 5. Harcama yetkisi kullanmak.
6. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklan isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
1. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
2. Gorev alani ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak.
Bilgi
is Gereklilikleri
1.657 Say1li Devlet Memurlan Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.
2. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
. 3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢zme niteliklerine
Beceri ve sahip olmak.
Yetenekler
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada ONAYLAYAN:
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. Prof. Dr. Mehmet Hakan TURKCAPAR

Ad-Soyad: Do¢.Dr. Ahmet Faruk CECEN

Imza

iletisim Fakiiltesi Dekan V.

Tarih: ..../...../12024




ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNiVERSITESI

ILETiSIM FAKULTESI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
Gorev Adi Boliim Bagkani
Birimi fletisim Fakiiltesi
Alt Birimi Boliim Ana Bilim Dali Baskanlig1
ilk Amiri Dekan
Gorev Devri Béliim Baskan Yardimeisi-Boliim Ogretim Uyesi

Gorevin Kisa Tanim

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; boliimiin her
diizeyde egitim-6gretim ve arastirmlarindan ve boliime ait hertiirlii faliyetin diizenli ve verimli sekilde 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
SORUMLULUKLARI

1. Boliim baskani, béliimiin her diizeyde egitim-6gretim ve arastirmalarindan ve béliime ait her tiirlii faaliyetin diizeni ve
verimli bir gekilde yiiriitiir,

Boliim kurullarina bagkanlik eder,

Boliimiin ihtiyaglarin1 Dekanlik Makamina yazili olarak rapor eder,

Dekanlik ile Boliim arasindaki her tiirlii yazismanin saglikli bir sekilde yapilmasini saglar,

Boliime bagli Anabilim dallar arasinda esgiidiimii saglar,

Béliimiin ders dagilimini 6gretim elemanlan arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar,

Boliimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesini saglar,

Ek ders ve sinav iicret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasini saglar,

. Boliimiin egitim-6gretimle ilgili sorunlarini tespit eder, Dekanliga iletir,

10. Boliimiin degerlendirme ve kalite gelistirme galismalarini yiiriitiir, raporlar1 Dekanliga sunar,

11. Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii ¢alisarak Boliime bagli programlarin akredite edilme
caligmalarini yiiriitir,

12. Egitim-6gretimin ve bilimsel arastirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacina yonelik olarak
Boliimdeki dgretim elemanlar arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina calisir,

13. Fakiilte Akademik Genel Kurulu i¢in Boliim ile ilgili gerekli bilgileri saglar,

14. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasini saglar,

15. Bolim dgrencilerinin egitim-6gretim sorunlart ile yakindan ilgilenir,

16. Boliimiindeki dgrenci-6gretim eleman: iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglar dogrultusunda, diizenli ve saglikli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglar,

17. Ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in danigmanlarla toplantilar yapar,

18. Lisans egitim-0gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde uygulanmasini saglar,

19. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar,

20. Bolim ERASMUS programlarinin planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglar,

21. Dekanlhigin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

22. Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Dekana karsi sorumludur.

PN h WD

Nel

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3. Ankara Sosyal Bilimler Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

4. Imza yetkisine sahip olmak,

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

6. Boliime alinacak personelin segiminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip olmak.

is Gereklilikleri

1. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Bilgi 2. Gorev alani ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak.

1.657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.

2. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.

Beceri ve
Yetenekler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada ONAYLAYAN:
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. Prof. Dr. Mehmet Hakan TURKCAPAR

Ad-Soyad: Dog Dr. Aysegiil DOGRUCAN

imza

iletisim Fakiiltesi Dekan V.

Tarih: ..../...../2024




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNiVERSITESI

ILETiSiM FAKULTESI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
Gorev Adi Boliim Bagkani Yardimcist
Birimi Iletisim Fakiiltesi
Alt Birimi Boliim Ana Bilim Dali Bagkanligi
i1k Amiri Boliim Baskant
Gorev Devri Bolim Bagkan Yardimcisi

Gorevin Kisa Tanim

Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak béliimiin her diizeyde egitim-dgretim ve
arastirmalarindan ve boliime ait her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli sekilde yiiriitiilmesi ve Boliim Bagkani’na yardimet
olmak.

Gorevin Amaci

Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, boliimiin idari ve akademik tiim faaliyetlerinin
planlanmast, koordine edilmesi ve denetlenmesi

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1. Boliim baskan1 gérevli veya izinli oldugunda, b6liim bagkanina vekalet etmek ve Boliim Kuruluna bagkanlik yapmak.
2. Boliimiin ders dagiliminin 6gretim elemanlari arasinda dengeli yapilmasi konusunda béliim bagkanina yardimer olmak.
3. Boliimde egitim, 6gretim, arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesi konusunda béliim bagkanina
destek saglamak.

4. Boliimle ilgili gelismeleri takip etmek, ortaya ¢ikan sorunlar ¢6zmek igin gerekli toplantilan organize etmek.

5. Bolimiin stratejik amag ve hedeflerinin belirlenmesinde boliim bagkanina yardime1 olmak ve kurumun stratejik planina
katk1 sunmak.

6. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli yapmalar hususunda boliim bagkanina destek olmak.

7. Lisansiistii sinavlarina bagvuran adaylarin sinavlarinin gergeklestirilmesinde ve danismanliklarin belirlenmesinde bolim
bagkanina yardime1 olmak.

8. Ders kayitlarinin diizenli bir sekilde yapilabilmesi i¢in danismanlarla toplantilar diizenlemek.

9. Sinav programlarinin (dersler, gézetmen sayilar, sinav salonlari) kontrol edilmesi konusunda boliim bagkanina yardimet
olmak.

10. Ders bilgi paketinin hazirlanmasi ve giincellenmesinde béliim bagkanina destek olmak.

11. Program igi planlanan etkinliklerin yiiriitilmesini saglamak ve boliim bagkanina bildirmek.

12. Ogrencilerin ders kayit islemlerinin sorunsuz gergeklestirilmesini saglamak, ortaya gikan sorunlarin ¢oziimiinde bolim
bagkanina yardime1 olmak.

13. Her donem basinda ders kayitlarinin diizenli yapilmasini saglamak.

14. Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriitme konusunda boliim bagkanina yardimer olmak.

15. Boliim bagkaninin verdigi diger gorev ve sorumluluklan yerine getirmek.

16. Ek ders ve sinav ticret gizelgelerinin zamaninda ve dogru hazirlanmasi konusunda béliim baskanina yardimer olmak.
17. Bolim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlariyla yakindan ilgilenmek.

18. Boliimiin web sayfasinin i¢eriginin hazirlanmasini ve giincellenmesini saglamak.

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

20. Bolimdeki 6grenci-6gretim elemant iliskilerinin, egitim-6gretim amaglan dogrultusunda diizenli ve saglikli
yiiriitiilmesini saglamak.

Yetkileri

1. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

2. Temsil yetkisine sahip olmak,

3. imza/paraf yetkisine sahip olmak,

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

5. Emrindeki yonetici ve personelin; cezalandirma, 6diillendirme, egitim, gorevlendirme, yer degistirme, izin iglerinde
yetkili olma.

is Gereklilikleri

657 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler

2547 say1l1 Kanun ve buna bagl diizenlemeler

5018 say1l1 Kanun ve buna bagl diizenlemeler

6245 say1l1 Kanun ve buna bagl diizenlemeler

2914 say1l1 Kanun ve buna baglh diizenlemeler

4734,4735 sayili Kanunlar ve bunlara bagli diizenlemeler

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik

Bilgi

Nk LD

1. Tletisim ve ikna kabiliyeti

2. Planlama ve organizasyon becerisi

3. Insan iliskilerinde dengeli ve uyumlu olma
4. Takim liderligi yapma yetenegi

5. Otorite kurabilme

6. Etkili karar alma

7. Kriz durumlarini ydnetme

8. Degisme ve yenilige agik olma

9. Catisma siireglerini yonetebilme

Beceri ve
Yetenekler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada ONAYLAYAN:
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. Prof. Dr. Mehmet Hakan TURKCAPAR

Ad-Soyad:
imza

iletisim Fakiiltesi Dekan V.

Tarih: ...../...../2024




ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNiVERSITESI

iLETIiSIM FAKULTESI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
Gorev Ad Ogretim Uyesi
Birimi Iletisim Fakiiltesi
Alt Birimi Bolim Ana Bilim Dali Baskanlig:
ilk Amiri Boliim Ana Bilim Dali Baskani
Gorev Devri

Gorevin Kisa Tanim

Universite {ist yonetimi tarafindan belirlenen hedeflere ve ilgili mevzuata uygun bir sekilde bilimsel arastirma, yay1n,
egitim ve dgretim faaliyetlerini basarili bir sekilde yonetmek.

Gorevin Amact

Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, boliimiin ders ve ders dis1 faaliyetlerine destek
olmak, organize etmek ve yonetmek.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1. Devlet memurlan i¢in belirlenen haftalik ¢alisma siiresine uygun olarak, tiniversite organlarinin verdigi egitim-6gretim,
bilimsel arastirma, uygulama ve yonetim gorevlerini yerine getirmek.

2. Kendi yetkinliklerini kullanarak, bagli oldugu birimin hedeflerine ulasmasini saglamak.

3. Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu kalite sistemi ¢ergevesinde sorumlulugundaki faaliyetleri gergeklestirmek.
4. Ogrencilerin akademik gelisimlerine destek olmak, projelerde yer almalarini saglamak ve arastirma becerilerini
gelistirmek.

5. Faaliyet raporlarini, istenilen zaman dilimlerinde Boliim Baskanligi'na liste olarak sunmak.

6. Ek ders 6demelerine temel teskil eden formlar zamaninda ve eksiksiz bir sekilde ilgili birime ulagtirmak.

7. Danismanlik yaptig1 6grencilerin zamaninda ders kayd: yapmalarini saglamak ve danismanlikla ilgili yiikiimliliikleri
yerine getirmek.

8. Uyesi oldugu kurul veya komisyonlarin ¢alismalarina aktif katilim gostermek ve kendisine verilen gorevleri zamaninda
ve etkin bir sekilde tamamlamak.

9. Bilimsel yaymlar yaparak, 6zellikle Web of Science dizininde taranan dergilerde, bilimsel arastirmalar ve sosyal
sorumluluk projeleri gelistirmek; toplanti ve seminerler diizenlemek.

10. Boliimiin egitim-6gretim faaliyetleri, stratejik plan ve performans kriterleri gibi y1llik zorunlu ¢alismalara destek olmak.
11. Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasina katkida bulunmak.

12. Her yany1l sonunda, sorumlu oldugu dersler i¢in 6grenciler tarafindan doldurulan degerlendirme formlarinin sonuglarina
dayanarak iyilestirme ¢alismalar1 yapmak.

13. Programda belirtilen sekilde, dersleri zamaninda ve eksiksiz olarak vermek.

14. Ders ve sinav programinda yapilacak degisiklikleri, boliim baskanliginin bilgisi ve onay1 ile uygulamak; 6grencileri bu
konuda 6nceden bilgilendirmek.

15. Belirlenen giinlerde 6grenci kabulii yaparak, onlara gerekli yardim ve danismanlik saglamak.

16. Ogrencilerin devam ve basart durumlarini diizenli olarak takip etmek.

17. Sorumlulugundaki dersler ve laboratuvarlar i¢in Fakiilte Dekaninin talep ettigi bilgi ve belgeleri saglamak.

18. Mevzuata aykirt uygulamalan onleyerek, etik kurallara uymak.

19. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Y onetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yerine getirmek.

20. Ust yonetim tarafindan kendisine verilen gorevleri yerine getirmek.

21. Danismanlik ve ders verme gorevlerini, Yiiksekdgretim mevzuatina uygun bir sekilde yerine getirmek.

22. Ders disindaki iiniversite etkinliklerine, teknik gezilere ve 6grenci kuliiplerine danigmanlik yaparak diizenlenen
faaliyetlere katki sunmak.

23. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar igin Fakiilte Dekaninin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlan vermek.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek

is Gereklilikleri

657 say1l1 Kanun ve buna bagl diizenlemeler

2547 sayil1 Kanun ve buna bagh diizenlemeler

5018 say1li Kanun ve buna bagl diizenlemeler

6245 say1l1 Kanun ve buna baglh diizenlemeler

2914 say1li Kanun ve buna bagh diizenlemeler

4734,4735 sayili Kanunlar ve bunlara bagli diizenlemeler

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

Bilgi

Nk W=

. Iletisim ve ikna kabiliyeti

. Planlama ve organizasyon becerisi

. Insan iligkilerinde dengeli ve uyumlu olma
. Takim liderligi yapma yetenegi

. Otorite kurabilme

. Etkili karar alma

. Kriz durumlarini yénetme

. Degisme ve yenilige agik olma

. Catigma siireglerini yonetebilme

1

2

3

4

Beceri ve 5
Yetenekler 6
7

8

9

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada ONAYLAYAN:

belirtilen  kapsamda

Ad-Soyad:
imza

yerine  getirmeyi kabul ediyorum. Prof. Dr. Mehmet Hakan TURKCAPAR
iletisim Fakiiltesi Dekan V.




ANKARA SOSYAL BIiLiMLER UNiVERSITESI
ILETiSiM FAKULTESI

GOREV TANIMLARI

Statiisii 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

Gorev Adi Arastirma Gorevlisi

Birimi fletisim Fakiiltesi

Alt Birimi Bolim Ana Bilim Dali Bagkanlig1

ilk Amiri Anabilim Dali Bagkan1/Boliim Bagkani

Gorev Devri

Gorevin Kisa Tamm

Universite iist ydnetimi tarafindan belirlenen hedeflere ve ilgili mevzuata uygun bir sekilde bilimsel arastirma, yayin,
egitim ve gretim faaliyetlerini gergeklestirir ve Ogretim Uyelerine yardimet olur.

Gorevin Amaci

Universite iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, boliimiin idari ve akademik tiim faaliyetlerinin
planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlenmesi

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1. Devlet memurlari i¢in belirlenen haftalik ¢alisma siiresi boyunca egitim-6gretim, uygulama ve yonetim gérevlerinin yani
sira tiniversite organlarinca verilen diger gorevleri yerine getirmek.

2.Kendi yetkinliklerini kullanarak, bulundugu birimin amaglarina ve hedeflerine ulagmasini saglamak.

3. Fakiilte kalite sistemi ¢ergevesinde, sorumlulugundaki faaliyetleri gergeklestirmek.

4. Uyesi oldugu kurul veya komisyonlarin ¢aligmalarina katilmak ve kendisine verilen gorevleri zamaninda ve etkin bir
sekilde tamamlamak.

5. Faaliyet raporlarini, istenilen zaman dilimlerinde boliim bagkanligina sunmak.

6. Odev, proje gibi degerlendirmelerde ve laboratuvar ¢alismalar gibi uygulamalarda 6gretim iiyelerine destek olmak.

7. Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmast siireglerine katilmak.

8. Egitim ve dgretim ile ilgili uygun goriilen toplantilara katilarak, bliimiin faaliyetlerine katkida bulunmak.

9. Ders ve sinav programlarini hazirlamak ve bu programlarin uygulanmasina yardimer olmak.

10. Sinavlarda gozetmenlik gorevlerini yerine getirmek.

11. Belirlenen giinlerde 6grencileri kabul ederek, onlara gerekli konularda destek saglamak, yol gostermek ve danismanlik
yapmak.

12. B6liimiin egitim-6gretim faaliyetleri, stratejik plan ve performans kriterleri gibi y1llik zorunlu galigmalarina destek
olmak.

13. Ders digindaki Giniversite etkinliklerine, teknik gezilere ve 6grenci kuliiplerine danigmanlik yaparak diizenlenen
faaliyetlere katki sunmak.

14. Bilimsel ve sosyal sorumluluk projelerine destek vermek.

15. Asistanligini yiiriittigii dersler i¢in Fakiilte Dekani, B6liim veya Anabilim Dali Bagkani tarafindan talep edilen bilgi ve
belgeleri temin etmek.

16. Arastirma, inceleme ve deneylerde 6gretim tiyelerine yardimer olmak.

17. idari konularda verilen gorevleri yerine getirmek.

18. Danigsmanlik yaptig1 6grencilerin zamaninda ders kaydi1 yapmalarini saglamak ve danismanlik yiikiimliiliiklerini yerine
getirmek.

19. Mevzuata aykiri uygulamalan dnleyerek, etik kurallara uymak.

20. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Y6netmeliklerinde belirtilen diger gérevleri yerine getirmek.

21. Ust yonetim tarafindan kendisine verilen alanla ilgili diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek

is Gereklilikleri

657 say1l1 Kanun ve buna bagl diizenlemeler

2547 sayili Kanun ve buna baglh diizenlemeler

5018 say1li Kanun ve buna baglh diizenlemeler

6245 sayili Kanun ve buna baglh 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

Nownkwh =

. Iletisim ve ikna kabiliyeti

. Planlama ve organizasyon becerisi

. Insan iliskilerinde dengeli ve uyumlu olma
. Takim liderligi yapma yetenegi

. Otorite kurabilme

. Etkili karar alma

. Kriz durumlarini yonetme

. Degisme ve yenilige agik olma

9. Catigma siireglerini yonetebilme

1

2

3

4

Beceri ve 5
Yetenekler 6
7

8

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada ONAYLAYAN:
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. Prof. Dr. Mehmet Hakan TURKCAPAR

Ad-Soyad:
imza

iletisim Fakiiltesi Dekan V.

Tarih: ..../...../2024




ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIiVERSITESI

ILETiSIM FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii é;;ﬂszalllhDYl\i;lIisekijgretim Kanunu
Gorev Adr Fakiilte Sekreteri
Birimi fletisim Fakiiltesi
Alt Birimi Mali Isler Birimi-Ogrenci Isleri Birimi-Personel Isleri Birimi-Taginir islemleri-Dekan Sekreterligi
ilk Amiri Dekan
Gorev Devri Fakiilte Sekreteri

Gorevin Kisa Tamm

Ankara Sosyal Bllimler Universtitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin egitim ve
ogretimi gergeklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amactyla idari ve akademik isleri Dekan ve Dekan Yardimcilarina karsi sorumluluk i¢inde organizasyonunu yapar.

Gorevin Amaci

Fakiilte idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli,diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLA
RI

1. Fakiiltenin Universite i¢i ve dis1 tiim idari islerini yiiriitmek.

2. Fakiilte idari teskilatinda gorevlendirilecek personel hakkinda Dekana oneride bulunmak,

3. Dekanin uygun gérmesi halinde, 5018 Say1l1 Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol Kanununun 33.maddesi uyarinca
gergeklestirme gorevlisi gorevini yiiriitmek,

4. Fakiilte Kurulu ve Y6netim Kuruluna oy hakk: olmaksizin raportorliik gérevini yapmak,

5. Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Y 6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve iiyelere
dagitilmasini saglamak,

6. Fakiilte Kurulu, Y6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin Rektérliik Makamina ve diger ilgili makamlara
iletilmesini ve arsivlenmesini saglamak,

7. Fakiiltede 6zliik haklari, akademik ve idari personel alim, siire uzatma, idari sorusturma gibi personel islerinin
koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak,

8. Idari personelin izinlerini fakiiltedeki is akis siirelerini aksatmayacak bigimde diizenlemek,

9. Idari personelin performans raporlarini, disiplin islerini mevzuata uygun olarak diizenlemek,

10. Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak,

11. Fakiilte i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili birimlere sunulmasini saglamak,
12. Tasarrufilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak,

13. Fakiilte WEB sayfasinin diizenlenmesini saglamak ve siirekli takibini yapmak,

14. Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agilis, toren ve dgrenci etkinliklerini organize etmek,

15. Fakiilte idari teskilatinda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde ¢alismasini saglamak,

16. Fakiilte Dekanligina kurum, kurulus ve kisilerden gelen yazilarin islem gormesi i¢in gerekenleri yapar,

17. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

18. Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

19. Fakiilte biitce taslaklarina iliskin 6n ¢alismalari yapar,

20. Diger kurulus ve sahislardan gelen bilgi verme niteligi tastyan yazilarin zamaninda duyurulmasini saglar,

21. Fakiilte Dekaninin imzasina sunulacak olan yazilar parafeder,

22. Ogretim elemanlarina ders igi ve ders dist sorunlarin ¢dziimiinde yardime1 olmak,

23. Dekanin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar,

24. Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Dekana kars1 sorumludur.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

3. Imza yetkisine sahip olmak.

4. Gergeklestirme yetkisi kullanmak.

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

W

is Gereklilikleri

1.Y 6neticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3. Gorev alanina yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak
- 657 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler
Bilgi - Yiiksekogretim Mevzuati
-5018 say1l1 Kanun ve buna bagli diizenlemeler
- 6245 say1li Kanun ve buna bagli diizenlemeler
4. Resmi yazismalarda uygulanacak ve esaslar bilgisine sahibi olmak

1. 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

2. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak,

3. Bilgisayar, ofis programlari ve web tarayicilart kullanmak,

4. Muhakeme yapabilme,

Beceri ve 5. Sonug odakli olmak,

Yetenekler 6. Diizenli ve disiplinli ¢alismak,

7. Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime1 olmak,

8. Yazil, sozlii iletisim ve aktif dinleme becerisine sahip olmak,

imza

Ad-Soyad : Memis OKUYUCU

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada ONAYLAYAN:
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. Prof. Dr. Mehmet Hakan TURKCAPAR

iletisim Fakiiltesi Dekan V.

Tarih: ...../...../2024




ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
ILETiSIM FAKULTESI

GOREV TANIMLARI

Statiisii 2547 say1h Yiiksekogretim Kanunu

Gorev Adi Boliim Sekreteri

Birimi fletisim Fakiiltesi

Alt Birimi Boliim Bagkanligi

ilk Amiri Boliim Bagkani-Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri Bilgisayar Isletmeni-Biiro Personeli

Gorevin Kisa Tamm

Boliime ait hertiirlii faliyetin diizenli ve verimli sekilde yiiriitiilmesi.

Gorevin Amaci

Boliim is ve islemlerini ilgili mevzuat hitkiimlerince ve zamaninda yerine getirmek.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1. Boliimle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve zamaninda ilgili birimlere bildirilmesi islemlerini
yiritmek,

2. Akademik Bolim Kurulu, B6liim Kurulu kararlarinin dosyalanmasi ve ilgili birimlere bildirilmesi islemlerini yiiriitmek,
3. Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin béliimle ilgili maddelerinin yerine getirilmesini
izlemek ve saglamak, bu konuda boliim baskanini bilgilendirmek,

4. Ogretim elemanlarinin yurt igi ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve uygulama yapmak iizere
gorevlendirmesi islemlerini yiiriitmek,

5. Boliim 6gretim elemanlarinin gorev siiresinin uzatilmasi ile ilgili siireci yiiriitmek,

6. Lisans, Lisansiistii Ogrencilerinin ders muafiyeti ve intibak ile ilgili yazismalar yiiriitmek,

7. Ek ders puantaj formlarinin takibi ve ilgili birimlere teslim edilmesi islemlerini yiiriitmek,

8. Yariyil sonu sinav puantajlarinin takibi iglemlerini yiiriitmek,

9. Ara siav ve yartyil sonu sinav evraklarinin toplanmasi ve arsivlenmesi islemlerini yiiriitmek,

10. Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, ders yiikleri, haftalik ve yaryil ders programlari, ders agilmasi, gdzetmen
gorevlendirmeleri ile sinav programlarinin yazilmasinda gorevlilere yardimei olmak, zamaninda ilan edilmesi ve 6gretim
elemanlarina dagitilmasini saglamak,

11. Ara sinav, yariy1l sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav is ve islemlerini ytiriitmek.

12. Boliim ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

13. Boliime ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak ilgili Béliim baskaninin onay1 olmadan ilgisiz kisilere bilgi,
belge ve malzeme vermekten kaginmak.

14. Boliimlerin kirtasiye ve demirbas esya ihtiyaglarinin zamaninda temin edilmesini saglamak.

15. Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

16. Yapilan is ve islemlerde Uist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

17. Ogrenci isleri biirosu ile koordineli galismak, bulunmadig1 zamanlarda 6grenci isleri biirosunun islerini yiiriitmek.

18. Boliim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamani gegmis duyurulart kontrol ederek indirmek,

19. Fotokopi islerini yiiriitmek, arag-gere¢ ve malzemeyi korumak, genel bakimlarinin yapilmasini saglamak.

20. Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Yetkileri

1. Paraf atmak

is Gereklilikleri

1. 1lgili birime yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak
- 657 say1li Kanun ve buna bagl diizenlemeler
Bilgi - Yiiksekogretim Mevzuati
- 5018 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- 6245 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
2. Resmi yazigmalarda uygulanacak ve esaslar bilgisine sahibi olmak

1. Bilgisayar, ofis programlari ve web tarayicilar kullanimi
2. Muhakeme yapabilme

3. Sorun ¢dzme

Beceri ve 4. Sonug odakli olma

Yetenekler 5. Diizenli ve disiplinli ¢alisma

6. Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimei

7. Yazl, sozlii iletisim ve aktif dinleme becerisi

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada ONAYLAYAN:
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. Prof. Dr. Mehmet Hakan TURKCAPAR

Ad-Soyad:
imza

iletisim Fakiiltesi Dekan V.

Tarih: ..../...../2024




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI
ILETiSIM FAKULTESi DEKANLIGI
GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Say1lt DMK
Gorev Adi Sef
Birimi Tletisim Fakiiltesi
Alt Birimi Yazi Isleri Birimi-Personel isleri Birimi-Ogrenci Isleri Birimi
Ik Amiri Fakiilte Sekreteri
Gorev Devri Takip Memuiru
Gorevin Kisa Tanim | Fakiiltemiz yazi isleri ve personel isleri biriminde is ve iglemlerin yiiriitiilmesi.
Gérevin Amaci Fakiiltemiz yazi 1sler1.ve personel isleri biriminde yiiriitilmekte olan is ve islemleri ilgili mevzuat hitkiimlerince ve
zamaninda yerine getirmek.
t1. Akademik personel kadro talepleri ile ilgili is ve islemleri yuriitmek
i2. Akademik personel alimi ve gorev siiresi uzatimu is ve islemleri yiiriitmek ( Dr. Ogr. Uyesi, Ogr. Gér. ve Ars. Gor.),
{3. Yabanci uyruklu sézlesmeli personel alimu ve gorev siiresi uzatim is ve islemleri yiiriitmek,
i4. Akademik ve idari personel ile 6grenci disiplin sorusturmalan ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
i5.2547 say1li Kanunun 31.,37.,38.,39.,40/a-b-d maddeleri gergevesinde yapilan gorevlendirmelerin takibini yapmak,
i6. Akademik tesvik basvurulanni takip etmek,
i7. Lisans, Lisansiistii Ogrencilerinin ders muafiyeti ve intibak ile ilgili yazismalan yiiriitmek,
i8. Ek ders puantaj formlarinin takibi ve ilgili birimlere teslim edilmesi islemlerini yiiriitmek,
{9. Yarry1l sonu sinav puantajlariin takibi islemlerini yiiriitmek,
i10. Ara sinav ve yariyil sonu sinav evraklarinin toplanmasi ve arsivlenmesi islemlerini yiiriitmek,
N i11. Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, ders yiikleri, haftalik ve yaryil ders programlan, ders agilmasi, gozetmen
GOREV VE i gorevlendirmeleri ile sinav programlarinin yazilmasinda gorevlilere yardimer olmak, zamaninda ilan edilmesi ve 6gretim
‘g progi y g M g
SORUMLULUKLA ielemanlarina dagitilmasini saglamak,
RI i12. Kendisine havele edilen yazilarin geregini yapmak,
{13. Boliimlerin dekanlikla yazismalarn: yiiriitmek,
i14. Mal bildirimi beyani ve ek beyan ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
i15. Fakiilte Kurullarinin (Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu ve Y6netim Kurulu) giindem maddelerini hazirlanmak ve
ikurul iiyelerine duyurmak, kurul kararlarin1 yazmak, kararlari kurul iiyelerine imzaya sunarak imza siirecinin
{tamamlanmasini saglamak,
{16. Birim faliyet raporunu hazirlamak,
i17. idari gérevler (Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu se¢imi ile Dekan Yrd. ve Boliim Bsk. atama islemleri)
i18. Fakiilteye/boliime gelen evraklarin kayit islemlerinin yapilmast,
i19. Dekan, Dekan Yardimcilan ve Fakiite Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
1. Paraf atmak
oo 2. I¢ Kontrol Sistemi veri girisi
Yetkileri 3.Web sayfasi giincelleme yetkisi
4.0BS idari Kullanict yetkisi
1. Gorev alanina yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak
- 657 say1l1 Kanun ve buna bagli diizenlemeler
- 2547 sayil1 Kanun ve buna bagh diizenlemeler
Bilgi - 5018 say1l1 Kanun ve buna bagh diizenlemeler
et - 6245 say1li Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 2914 say1li Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y dnetmelik
is Gereklilikleri - 6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
1. Bilgisayar, ofis programlart ve web tarayicilart kullanimu
2. Sorun ¢6zme
. 3. Sonug odakli olma
Beceri ve - . e
4. Diizenli ve disiplinli ¢alisma
Yetenekler .
5. Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimer olma
6. Yazili, sozlii iletisim ve aktif dinleme becerisi
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada ONAYLAYAN:
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. Prof. Dr. Mehmet Hakan TI"JRKCAPAR
Iletisim Fakiiltesi Dekan V.
Ad-Soyad: Ayse KOCAS
imza
Tarih: ..../...../2024




ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNiVERSITESI

ILETiSIM FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayili DMK
Gorev Adl Sef
Birimi fletisim Fakiiltesi
Alt Birimi Yazi sleri Birimi-Personel Isleri Birimi-Ogrenci Isleri Birimi
ik Amiri Fakiilte Sekreteri
Gorev Devri Sef

Gorevin Kisa Tamim | Fakiiltemiz yaz1 isleri ve personel isleri biriminde is ve islemlerin yiiriitiilmesi.

Gorevin Amaci

Fakiiltemiz yaz1 isleri ve personel isleri biriminde yiiriitiilmekte olan is ve islemleri ilgili mevzuat hiikiimlerince ve
zamaninda yerine getirmek.

oo QTN TG RG]

i9.
{10. Ara siav ve yarry1l sonu sinav evraklarinin toplanmasi ve arsivlenmesi islemlerini yiiriitmek,

i11. Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, ders yiikleri, haftalik ve yariyil ders programlari, ders agilmasi, gdzetmen

i gorevlendirmeleri ile sinav programlarinin yazilmasinda gorevlilere yardimei olmak, zamaninda ilan edilmesi ve 6gretim
elemanlarina dagitilmasini saglamak,

{12. Kendisine havele edilen yazilarin geregini yapmak,

i13. Boliimlerin dekanlikla yazismalarini yiiriitmek,

{14. Mal bildirimi beyan1 ve ek beyan ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

i 15. Fakiilte Kurullarinin (Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu ve Yénetim Kurulu) giindem maddelerini hazirlanmak ve
{kurul {iyelerine duyurmak, kurul kararlarin1 yazmak, kararlan kurul iiyelerine imzaya sunarak imza siirecinin
{tamamlanmasini saglamak,

{16. Birim faliyet raporunu hazirlamak,

17. Idari gorevler (Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu se¢imi ile Dekan Yrd. ve Boliim Bsk. atama iglemleri)

i 18. Fakiilteye/boliime gelen evraklarin kayit islemlerinin yapilmast,

i19. Dekan, Dekan Yardimeilari ve Fakiite Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

GOREV VE
SORUMLULUKLA
RI :

. Akademik personel kadro talepleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek

Akademik personel alinu ve gorev siiresi uzatim is ve islemleri yiiriitmek ( Dr. Ogr. Uyesi, Ogr. Gor. ve Ars. Gor.),
Yabanc1 uyruklu s6zlesmeli personel alimi ve gorev siiresi uzatimu is ve islemleri yiiriitmek,

Akademik ve idari personel ile dgrenci disiplin sorusturmalart ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

2547 sayili Kanunun 31.,37.,38.,39.,40/a-b-d maddeleri ¢ergevesinde yapilan gorevlendirmelerin takibini yapmak,
Akademik tesvik bagvurularini takip etmek,

Lisans, Lisansiistii Ogrencilerinin ders muafiyeti ve intibak ile ilgili yazigmalan yiiriitmek,

Ek ders puantaj formlarinin takibi ve ilgili birimlere teslim edilmesi islemlerini yiiritmek,

Yaryil sonu sinav puantajlarinin takibi islemlerini yiiriitmek,

Yetkileri

1.
2.
3.Web sayfasi giincelleme yetkisi
4.0BS idari Kullanici Yetkisi

Paraf atmak
I¢ Kontrol Sistemi veri girisi

is Gereklilikleri

Bilgi

1. Gorev alanina yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak
- 657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- 2547 say1l1 Kanun ve buna bagl diizenlemeler
-5018 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler
- 6245 say1li Kanun ve buna bagli diizenlemeler
-2914 say1li Kanun ve buna bagli diizenlemeler
- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
- 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Beceri ve
Yetenekler

. Bilgisayar, ofis programlari ve web tarayicilart kullanim
Sorun ¢dzme

Sonug odakli olma

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime1 olma

. Yazili, sozlii iletigim ve aktif dinleme becerisi

AN N AW N =

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada ONAYLAYAN:
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. Prof. Dr. Mehmet Hakan TURKCAPAR

Ad-Soyad: Gamze OZTURK

imza

iletisim Fakiiltesi Dekan V.

Tarih: ..../...../2025




ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIVERSITESI

ILETIiSiM FAKULTESiIi DEKANLIGI

GOREV TANIMLARI

Statiisii 657 Sayili DMK 4/d

4857 Sayili Is Kanunu
Gorev Adi Takip Memuru
Birimi Tletisim Fakiiltesi
Alt Birimi Dekan Sekreteri-Personel Isleri Birimi-Taginir Islemleri
i1k Amiri Fakiilte Sekreteri
Gorev Devri Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Kisa Tammu | Fakiiltemiz Dekan sekreterligi, yazi isleri ve personel isleri biriminde is ve islemlerin yiiriitiilmesi.

Fakiiltemiz Dekan sekreterligi, yazi isleri ve personel isleri biriminde yiriitiilmekte olan is ve islemleri ilgili mevzuat

Gorevin Amaci oy . . .
hiikiimlerince ve zamaninda yerine getirmek.

. Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek,
. Dekanin resmi ve dzel haberlesmerini yerine getirmek,,
. Dekanin gizlilik tasiyan yazigsma iserini yiiriitlip dosyalanmasini yapmak,
. Dekanin gorevlendirilme yazigsmalarini takip etmek, yolculuk ve konaklama i¢in gerekli rezervasyonlar1 yapmak,
. Dini ve milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarin1 hazirlamak ve dagitimini saglamak,
. Fakiilte Tdari Yénetimin kurum ici ve kurum digt randevu isteklerini yiiriitmek,
. Kendisine havele edilen yazilarin gerergini yapip standart dosya planina gore dosyalamasini yapmak,
:8. Fakiilte Kurullarinin (Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu) giindem maddelerinin hazirlanmasi
ive kurul iiyelerine duyurulmast, kurul kararlarinin yazilmast, kararlarin kurul {iyelerine imzalatilip dosyalnmast ile ilgili
GOREV VE ibirimlere dagitilmast,
SORUMLULUKLA | 9-2547 sayil1 Kanunun 37., 38, 39. ve 40/a-b-d maddeleri gercevesinde yapilan gdrevlendirmeler,
RI i10. Tdari gorevler (Fakiilte Kurulu ve Yénetim Kurulu secimi ile Dekan Yrd. ve Boliim Bsk. atama islemleri)
i11. Akademik ve idari personelin listesinin tutulmas,
i12. Akademik personel ile ilgili duyurular yapmak (Géreve baslama, iinvan degisikligi, evlilik ve vefat vb.)
{13, Fakiilte Idari Yonetim odalarinin temizligini denetleyip sorunlarinin giderilmesini saglar,
i14. Yaz Tslerinde gérevli personel olmadiginda yazi isleri biriminin islerini yiiriitmek,
i15. Dekan ve Fakiilte Sekreteri yerine vekalet edilmesi durumunda ilgili birimleri bilgilendirmek,
i16. Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiite Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,
{17 Taginir is ve iglemlerini yapmak,
i18. Yukanda belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine kargi sorumludur.

A TGRS A

1. Paraf atmak
Yetkileri 2. Taginir Kayit Yetkilisi

1. Tlgili birime ydnelik mevzuat bilgisine sahibi olmak
- 657 sayil1 Kanun ve buna bagli diizenlemeler
Bilgi - Yiiksekogretim Mevzuati
2. Resmi yazismalarda uygulanacak ve esaslar bilgisine sahibi olmak
. Protokol kurallarina haiz olmak

w

Is Gereklilikleri . Bilgisayar, ofis programlari ve web tarayicilari kullanimi

. Sorun ¢dzme

. Sonug odakl1 olma

. Diizenli ve disiplinli ¢calisma

. Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilime1 olma

. Yazili, sozli iletisim ve aktif dinleme becerisi

Beceri ve
Yetenekler

AN AW =

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada ONAYLAYAN:
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. Prof. Dr. Mehmet HakanTURKCAPAR
iletisim Fakiiltesi Dekan V.

Ad-Soyad: Fatma KOPRUCU
imza

Tarih: ...../...../2024




