T.C.
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIiVERSITESI
SANAT VE TASARIM FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIM FORMU
UST BiRiM : iAnkara Sosyal Bilimler Universitesi Rektorliigii
BIRIM : iSanat ve Tasarim Fakiiltesi Dekanligi

Yiiriitiilecek Gorevler Sunlardir:

Egitim-6@retim, bilimsel arastirma ve yaymn faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi ve bu faaliyetlerle ilgili esaslarin

1. belirlemesi,

2. |[Egitim-6@retim takviminin kararlastirilmasi,

3 Fakiiltenin ve baglh birimlerinin 63retim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullamilmasi, gelistirilmesi, takibi ve bu siirecte gerekli
* ||lgiivenlik énlemlerinin alinmasi,

4 Fakiilte biinyesinde gorev yapacak idari ve akademik personel ihtiyacinin tespiti, ihtiya¢ duyulan kadrelarin belirlenmesi ve talebin|
" lIRektorliige bildirilmesi,

5 Egitim-63retim faaliyetlerinde gorev alacak akademik personel ihtiyacinin tespiti, karsilanmasi ve bu siirecte gerekli islemlerin
* llyapilmas,

= =

6 [()grenci Kkabulii, ilisik kesme, kayit dondurma, transkript, yatay gecis, disiplin, ders intibaklari, staj vb. islemler ile smavlara ait]
* |lislemlerin gercekiestirilmesi,

7. {|Ogrencilere gerekli sosyal imkénlarin saglanmasi gbzetim takip ve denetiminin yapiimas,

3 Biinyesinde girev yapan akademik ve idari personelin maas, yolluk, ise baslama, izin, goreviendirme, disiplin, isten ayrilma,
* llemeklilik vb. personel islemlerinin gerceklestirilmesi,

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

10. ||[Fakiiltenin yatirim programi ve biit¢e tasarisinin hazirlanmasi,

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

12 Fakiilte biinyesinde eZitim—ogretim faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde kullanilan bina, laboratuvar, sosyal tesis vb. alanlarin bakim,
* {lonarim ve teknik ihtiyaclarimin karsilanmast,

13 Fakiilte biinyesinde ve bagh birimlerinde kullamilan dayanikh ve tiiketim malzemelerinin kayit altina alinmasi, dagitim, giivenli bir
* lsekilde saklanmasi, kontrol ve takibinin yapitmasi,

14. ||[Kanun ve yonetmeliklerce belirienen diger gorevlerin gercekiestirilmesi.

Tarih ONAYLAYAN




ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI

SANAT VE TASARIM FAKULTESI

GOREV TANIMLARI

Statiisii 2547 sayili Yitksekogretim Kanunu

657 Sayili DMK
Girev Ad1 Dekan
Birimi Sanat ve Tasarim Fakiiltesi
Alt Birimi Fakiilte Akademik ve Idari Birimleri
ik Amiri Rektor
Girev Devri Dekan Yardimeisi

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Fakiiltenin ve bagli birimlerinin
dgretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullaniimast ve gelistirilmesi gerektigi zaman giivenlik énlemlerinin alinmast 6grencilere
gerekli sosyal hizmetlerin saglanmas: egitim-ogretim, bilimsel aragtirma ve yaymu faliyetlerinin diizenli bir sekilde yiriititmesinin
saglanmasy, biitiin faliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasi, takip ve kontrol edilmesi ve sonuglarmin alinmas;.

Gorevin Kisa Tamimi

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, fakiltenin tim faaliyetlerinin

Girevin Amaci N . . . . .
yiriitillmesi, planlanmas, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

1. Fakitlte kurullarma baskanlik etmek, Fakiilte Kurullarmm kararlarm uygulamak ve Fakiilte birimlen arasinda diizenk caligmay1
saglamak,

2. Her 6gretim y1lt sonunda ve istendiginde Fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkmda Rektore rapor vermek,

3. Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarm gerekgesi ile birlikte Rektorlige bildirmek, fakiilte biitgesi ile ilgili 6neriyi Fakiilte Y6netim
kurulunun da goriigini aldiktan sonra Rektorliige sunmak.

4. Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gozetim ve denetim gbrevini yapmak,

5. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger goreveri yapmak,

6. Idari ve akademik birimlerdeki stireglerin, kanun ve yonetmeliklere uygun olarak etkili ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
7. Fakiltenin tim akademik ve idari personeli ile dgrencilerinin her tiirlii sosyal, kiiltirel ve bilimsel etkinliklere katilmlarmi saglayarak
dretici bir duruma gelmelerini saglamak. Boylece bir liderlik anlayistyla Fakiiltede takim galismast rubunu geligtirmek,

8. Fakiiltenin fiziki donanum ile insan kaynaklarmm etkili ve verimli olarak kullamlmasim saglamak,

9. Fakltede kalite bilincinin olusturulup yaygmlastinimasun saglamak; ayrica, kalite giivencesini saglamak igin gerekli uygulamalan
gergeklestimmek,

10. Fakiilte ile ilgili gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerini almak,

11. Fakiiltenin egitim-6gretim, bilimsel arastirma, proje ve yaym etkinliklerinin ¢agdas bir anlayisla Universitenin misyon ve vizyonuna
uygun olarak yiriitilmesini 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 icin galigmak,

13. Fakiiltedeki hizmetlerin etkili ve verimli bir sekilde yiiritilmesi, verilerin bilimsel dayanaklara oturtulmasi ve Yonetime saglikli bilgi
akisinin gerceklestirilmesi amaciyla gerekli goriilen hallerde komisyonlar olusturmak,

14. Fakiiltede 6grenim gormekte olan engelli 6grencilerin durumlarina gore gereksinim duyduklar arag-gereglerin temin edilmesi
yoniinde gerekli ¢aliymalan yapmak,

15. Fakiiltenin stratejik plann hazirlanmasim saglamak,

16. Fakiilteyi iist diizeyde temsil etmek,

17. Gérev ve sorumlutuk alanmdaki faliyetlerin meveut ig kontrol sisteminin tanim ve talimatlarma uygun olarak yiiriitillmesini saglamak,
18. Dekan, yukarida yazili olan bittin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Ankara Sosyal Bilimler
Universitesi Rektoriine karsi sorumludur.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1. Yukanida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3. Ankara Sosyal Bilimler Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

4. Imza yetkisine sahip olmak.

5. Harcama yetkisi kullanmak.

6. Emrindeki yonetici ve personele ig verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor
isteme yetkisine sahip olmak.

7. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, ddiillendirme, sicil verme, egitim verme, igini degistirme ve izin verme yetkisine sahip
olmak.

8. Kuruma alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama vetkisine sahip olmak.

Yetkileri

1. Gérevinin gerektirdizi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

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

Is Gereklilikleri

1.657 Sayih Devlet Memurlan Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.
Beceri ve Yetenekler | 2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde ig deneyimine sahip olmak.
3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tammum okudum. Gérevimi burada belirtilen ONAYLAYAN:
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum., Prof. Dr. Musa Kazim ARICAN
Rektor

[Ad-Soyad: Prof. Dr. Abdullah Sevki DUYMAZ

imza

Tarih: ...../1..../2022




ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
SANAT VE TASARIM FAKULTESI

GOREV TANIMLARI

Statiisii 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

657 Sayili DMK
Girev Adi Dekan Yardimeist
Birimi Sanat ve Tasarim Fakiiltesi
Alt Birimi Fakiilte Akademik ve Idari Birimleri
Ik Amiri Dekan
Gorev Devri Dekan Yardimeisi

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Gist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Fakiiltenin ve bagh
birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullamlmasi ve gelistirilmesi gerektigi zaman giivenlik énlemlerinin alinmas:
ogrencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmas egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve yaymn faliyetlerinin diizenli bir sekilde
yurtitilmesinin saglanmas, bitiin faliyetlerin gozetim ve denetiminin yapiimast, takip ve kontrol edilmesi ve sonuglarinin alinmasinda

Girevin Kisa Tanim

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, fakiiltenin tim faaliyetlerinin

Girevin Amaci . ; . . . )
vurtitilmesi, planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

Fakilte degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarmi yiiriitir.
Degerlendirme ve kalite gelistirme galigmalar igin standartlarin belirlenmesini saglar.
Degerlendirme ve kalite gelistirme galigmalari igin kurullarin olusturulmasmni ve ¢aligmalanim saglar.
Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢aligmalarinin yillik raporlarmi hazirlar ve Dekanliga sunar,
Belirlenen standartlarin kalitesinin geligtirilmesini saglar.
Fakiltede yiiratilen programlarn ¢ikti yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.
Fakiiltenin stratejik planini hazirlar.
Opretim elemanlarina “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasini sagiar.
. . Ogrencilerin Fakiilteyi degerlendirme anketlerini hazirlar ve uygulanmasini saglar.
GOREV VE - Egitim-0gretim ve aragtirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.
SORUMLULUKLARI 4 Ogrenci konseyi ve temsileiligi igin gerekli olan segimleri yapar.
12. Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlar.
13. Fakiiltede 6gretim iiyeleri tarafindan yiiriitilen projeleri takip eder.
14. Derslik kapi programlar: ile 6gretim elemani kapi programlarinin hazirlanmasini saglar.
15. Opretim elemanlarimin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar,
16. Ders iicret formlarmuin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.
17. Dekanin gérev alam ile ilgili verecegi diger igleri yapar.
18. Dekan olmadigi zamanlarda Dekanhiga vekalet eder.
19.Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Dekana kars: sorumludur.
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Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
Ankara Sosyal Bilimler Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.
. Imza yetkisine sahip olmak,
. Harcama yetkisi kullanmak.
6. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklart isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve
rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Yetkileri

PR S

1. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
2. Gorev alam ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak.

Bilgi

is Gereklitikleri

1.657 Sayilt Devlet Memurlar: Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

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

3. Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme nitehiklerine sahip

Beceri ve Yetenekler olmak.

ONAYLAYAN:
Prof. Dr. Abdullah Sevki DUYMAZ
Sanat ve Tasarim Fakiiltesi Dekan1

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: Do¢. Dr. Emin TOKSOZ
imza

Tarih: ..... foene 2022




ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
SANAT VE TASARIM FAKULTESI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu
Gorev Adr Boliim Bagkani
Birimi Sanat ve Tasarim Fakiiltesi
Alt Birimi Bolim Ana Bilim Dali Bagkanlig
ilk Amiri Dekan
Gérev Devri Bolim Bagkan Yardimeisi-Bolim Ogretim Uyesi

Girevin Kisa Tanim

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; bolimiin her diizeyde egitim-
ogretim ve aragtirmlanndan ve bolime . ait hertiirlis faliyetin diizenli ve verimli sekilde yiratilmesi.

Girevin Amaca

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, bslimin tim faalivetlerinin
yuritilmesi, planlanmasi, koordine editmesi ve denetlenmesi

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1. Bolim bagkani, boliimiin her diizeyde egitim-6gretim ve aragtirmalarindan ve bolime ait her tirlii faaliyetin diizeni ve verimli bir
gekilde yiiriitiir,

2. Bolim kurullarina bagkanlik eder,

3. Boliimiin ihtiyaglarimi Dekanlik Makamina yazili olarak rapor eder,

4. Dekanlik ile Bolim arasindaki her tirlii yazigmanin saglikl: bir sekilde yapilmasini saglar,

5. Bolime bagh Anabilim dallar: arasinda esgiidami saglar,

6. Bolumin ders dagilimini 6gretim elemanlar arasinda dengeli bir sekilde yapilmasint saglar,

7. Bolimde egitim-6gretimin diizenli bir sekilde strdiiriilmesini saglar,

8. Ek ders ve sinav iicret gizelgelerinin zamaninda ve dogru bir bigimde hazirlanmasmi saglar,

o

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

10. Bolumin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarnimi yiiriitir, raporlan Dekanlia sunar,

11, Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi ile esgiidiimlii galisarak Bélime bagh programlarin akredite edilme
caligmalarm: yiriitiir,

12. Egitim-0gretimin ve bilimsel aragtirmalarin verimli ve etkili bir sekilde gergeklesmesi amacina yonelik olarak Bolumdeki ¢gretim
elemanlan arasinda bir iletisim ortaminin olusmasina galisir,

13. Fakiilte Akademik Genel Kurulu igin Bolim ile ilgili gerekli bilgileri saglar,

14. Her donem baginda ders kayitlarinin diizenli bir bigimde yapilmasin1 saglar,

15. Bélum 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlari ile yakindan ilgilenir,

16. Bolimiindeki 6grenci-6gretim elemam iliskilerinin, egitim-6gretimin amaglan dogrultusunda, diizenli ve saghikl: bir sekilde
yiriitiilmesini saglar,

17. Ders kayrtlarinin diizenli bir bigimde yapilabilmesi igin danismanlarla toplantilar yapar,

18. Lisans efitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin ruhuna uygun bir sekilde uygulanmasis saglar,

19. Ogretim elemanlarnin derslerini diizenli olarak yapmalarim saglar,

20. Bolim ERASMUS programlarinin planlanmasimi ve yiiritilmesini saglar,

21. Dekanligin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

22. Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Dekana kars1 sorumludur.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi 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. Bolime alinacak personelin segiminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip olmak.

is Gereklilikleri

1. Gorevinin gerektirdigi diizeyde iy deneyimine sahip olmak.

Bilgi L .
el 2. Gorev alam ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak.

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

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

3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme nitelikletine sahip

Beceri ve Yetenekler

olmak.
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimim1 okudum. Gérevimi burada belirtilen ONAYLAYAN:
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. Prof. Dr. Abdullah Sevki DUYMAZ
Sanat ve Tasarmm Fakiiltesi Dekani
Ad-Soyad:
imza

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




ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI

SANAT VE TASARIM FAKULTESI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 2547 sayth Yiiksekogretim Kanunu
Gorev Adn Bolim Bagkan Yardimcis:
Birimi Sanat ve Tasarim Fakiiltesi
Alt Birimi Boéliim Ana Bilim Dal: Bagkanlig
i1k Amiri Boliim Bagkant
Gorev Devri Boliim Bagkan Yardimcist

Gorevin Kisa Tamm

Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak bolimiin her diizeyde egitim-6gretim ve aragtirmalarmdan ve
bolume ait her tirli faaliyetin diizenli ve verimli sekilde yirttilmesi ve Boliim Baskan:’na yardmer olmak.

Girevin Amaci

Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, béliimiin idari ve akademik tim faaliyetlerinin planlanmas,
koordine edilmesi ve denetlenmesi

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1. Bolim bagkam gorevli veya izinli oldugunda, bélim baskanma vekalet etmek ve Bolim Kuruluna bagkanlik yapmak.

2. Boliimiin ders dagilmmnm 6gretim elemanlant arasmda dengeli yapilmast konusunda bélim bagkanina yardinci olmak.

3. Boltimde egitim, dgretim, aragtima ve yaym faaliyetlerinin diizenli bir sekilde stirdiiriilmesi konusunda bélim bagkanma destek
saglamak.

4. Bolimle ilgili gelismeleri takip etmek, ortaya ¢ikan sorunlart gézmek igin gerekli toplantilarn organize etmek.

5. Bolimiin stratejik amag ve hedeflerinin belirlenmesinde béliim baskanma yardimer olmak ve kurumun stratejik planina katk: sunmak.
6. Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli yapmalari hususunda bokim bagkanma destek olmak.

7. Lisansiistii sinavlarina bagvuran adaylarn smavlarnin gergeklestirilmesinde ve damgmaniiklarn belirlenmesinde bolim bagkanima
yardmet olmak.

8. Ders kayitlariin diizenli bir sekilde yapilabilmesi igin damgmanlarla toplantilar dizenlemek.

9. Smav programlarmnmn (dersler, gozetmen sayilari, smav salonlart) kontrol edilmesi konusunda bolim bagkanimna yardimei olmak.
10. Ders bilgi paketinin hazirlanmas: ve giincellenmesinde bsliim bagkanmna destek olmak.

11. Program i¢i planlanan etkinliklerin yiriitilmesini saglamak ve bolim bagkanna bildirmek.

12. Ogrencilerin ders kayit islemlerinin sorunsuz gergeklestirilmesini saglamak, ortaya gikan sorunlarin ¢6ziimiinde bolim baskanmna
yardimer olmak,

13. Her dénem baginda ders kayitlarmmn diizenli yapilmasmi saglamak.

14. Bolumiin degerlendirme ve kalite gelistirme galigmalarim yiiriitme konusunda boliim baskanina yardimer olmak.

15. Béliim bagkaninm verdigi diger gorev ve sorumluluklan yerine getirmek.

16. Ek ders ve smav ticret gizelgelerinin zamaninda ve dogru hazirlanmasi konusunda balim bagkanma yardimer olmak.

17. Boliim 6grencilerinin egitim-6gretim sorunlariyla yakindan ilgilenmek.

18. Bolimiin web sayfasmin igeriginin hazirlanmasin: ve giincellenmesini saglamak.

19. Lisans egitim-5gretim ve sinav yonetmeligi ile yonergelerin uygun bir sekilde uygulanmasim saglamak.

20. Bolimmdeki 6grenci-ogretim eleman iliskilerinin, egitim-6gretim amaglart dogrultusunda diizenli ve saghkls viiriitilmesini saglamak.

Yetkileri

1. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

2. Temsil yetkisine sahip olmak,

3. Imza/paraf yetkisine sahip olmak,

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

5. Emrindeki yonetici ve personelin; cezalandirma, ddiillendirme, egitim, gérevlendirme, yer degistirme, izin islerinde yetkili olma.

is Gereklilikleri

657 sayihi Kanun ve buna bagh diizenlemeler

2547 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

5018 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

6245 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

2914 sayil: Kanun ve buna bagh diizenlemeler

4734, 4735 sayih Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkida Yonetmelik

Bilgi

A O P e

Tletisim ve ikna kabiliyeti

Planlama ve organizasyon becerisi

Insan iligkilerinde dengeli ve uyumlu olma
Takam liderligi yapma yetenegi

Otorite kurabilme

Etkili karar alma

Kriz durumlann yénetme

Degisme ve yenilige agik olma

. Catigma stireglerini yonetebilme

Beceri ve Yetenekler

R eV R S S

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanmimu okudum. Gérevimi burada belirtilen ONAYLAYAN:
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum, Prof. Dr. Abdullah Sevki DUYMAZ

Ad-Soyad:
imza

Sanat ve Tasarmm Fakiiltesi Dekam

Tarih: ..... /...../12025




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI

SANAT VE TASARIM FAKULTESI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 2547 sayih Yiksekogretim Kanunu
Girev Adh Ogretim Uyesi
Birimi Sanat ve Tasarum Fakiiltesi
Alt Birimi Boliim Ana Bilim Dal: Bagkanhg:
Ik Amiri Bélim Ana Bilim Dah Baskan:
Giirev Devri

Universite tist yonetimi tarafindan belirlenen hedeflere ve ilgili mevzuata uygun bir sekilde bilimsel aragtirma, yaym, egitim ve 6gretim

Gorevin Kisa Tanmm faaliyetlerini basarih bir gekilde yonetmek.

Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, bolimiin ders ve ders digi faaliyetlerine destek olmak,

Girevin Amact . .
organize etmek ve ySnetmek.

1. Devlet memurlart igin belirlenen haftalik gabsma siiresine uygun olarak, liniversite organlarimnin verdigi egitim-ogretim, bilimsel
aragtirma, uygulama ve yonetim gérevlerini yerine getirmek.

2. Kendi yetkinlikierini kullanarak, bagl: oldugu birimin hedeflerine ulagmasint saglamak.

3. Fakilte/ Y tksekokul/Meslek Yiksekokulu kalite sistemi gergevesinde sorumlulugundaki faaliyetleri gergeklestirmek.

4. Ogrencilerin akademik gelisimlerine destek olmak, projelerde yer almalarins saglamak ve aragtirma becerilerini gelistirmek.

5. Faaliyet raporlarimy, istenilen zaman dilimlerinde Bolim Bagkanligi'na liste olarak sunmak.

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

7. Damsmanlik yaptifs 6grencilerin zamanmnda ders kayd: yapmalarim saglamak ve damgmanlikla ilgili yikimlilikleri yerine getirmek.
8. Uyesi oldugu kurul veya komisyonlarm ¢aligmalanna aktif katthm gostermek ve kendisine verilen gorevleri zamaninda ve etkin bir
sekilde tamamlamak.

9. Bilimsel yayinlar yaparak bilimsel arastirmalar ve sosyal sorumluluk projeleri gelistirmek; toplant: ve seminerler diizenlemek.

10. Bolumin egitim-6gretim faaliyetleri, stratejik plan ve performans kriterleri gibi yillik zorunlu ¢alismalara destek olmak.

11. Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasina katkida bulunmak.

12. Her yariyil sonunda, sorumlu oldugu dersler igin 6grenciler tarafindan doldurulan degerlendirme formlarmm sonuglarma dayanarak
iyilestirme ¢ahsmalart yapmak.

GOREV VE 13. Programda belirtilen sekilde, dersleri zamaninda ve eksiksiz olarak vermek.
SORUMLULUKLARI (14, Ders ve smav programimda yapilacak degisiklikleri, boliim bagkanhgmmn bilgisi ve onay: ile uygulamak; 6grencileri bu konuda
6nceden bilgilendirmek.

15. Belirlenen ginlerde dgrenci kabulii yaparak, onlara gerekli yardin ve danigmanhik saglamak.

16. Oprencilerin devam ve basart durumlanim diizenli olarak takip etmek.

17. Sorumlulugundaki dersler ve laboratuvarlar igin Fakiilte Dekammnin talep ettigi bilgi ve belgeleri saglamak.

18. Mevzuata aykrt uygulamalan ¢nleyerek, etik kurallara uymak.

19. Yikksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yerine getirmek.

20. Ust yonetim tarafindan kendisine verilen gorevleri yerine getirmek.

21. Damigmanhik ve ders verme gorevlerini, Yitksekogretim mevzuatima uygun bir sekilde yerine getirmek.

22. Ders digindaki tniversite etkinliklerine, teknik gezilere ve grenci kuliiplerine danigmanlik yaparak diizenlenen faalivetlere katki
sunmak.

23. Sorumlusu oldugu dersler ve laboratuvarlar i¢in Fakiilte Dekamnin talep ettigi bilgileri ve dokiimanlari vermek.

1. Yukanda belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak

Yetkileri 2. Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek

657 sayith Kanun ve buna bagh diizenlemeler

2547 sayil Kanun ve buna bagl diizenlemeler

5018 sayil: Kanun ve buna bagh diizenlemeler

6245 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

2914 sayth Kanun ve buna bagl: diizenlemeler

4734, 4735 sayih Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y énetmelik

Bilgi

A S S e

is Gereklilikleri

. Tletisim ve ikna kabiliyeti

. Planlama ve organizasyon becerisi

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

. Otorite kurabilme

. Etkili karar alma

. Kriz durumlarim yénetme

. Degisme ve yenilige agik olma

1
2
3
4
Beceri ve Yetenekler 5
6
7
8
9. Catisma siireclerini yonetebilme

WBu dokiimanda agiklanan gérev tanumm okudum. Gérevimi burada belirtilen| ONAYLAYAN:

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. Prof. Dr. Abdullah Sevki DUYMAZ
Sanat ve Tasarim Fakiiltesi Dekan

Ad-Soyad: Dec. Dr. Cumhur COSKUN

imza

|

|

Tarih: ...../05/2025




ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
SANAT VE TASARIM FAKULTESI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 2547 sayilh Yiiksekogretim Kanunu
Gorev Adx Aragtirma Gérevlisi
Birimi Sanat ve Tasarim Fakiiltesi
Alt Birimi Boliim Ana Bilim Dah Bagkanhg:
Hk Amiri Anabilim Dah Bagkani/Boliim Baskani
Girev Devri

Gorevin Kisa Tanim

Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen hedeflere ve ilgili mevzuata uygun bir sekilde bilimsel arastirma, yayin, egitim ve
opretim faaliyetlerini gergeklestirir ve Ogretim Uyelerine yardimer olur.

Gorevin Amaci

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

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1. Devlet memurlari igin belirlenen haftalik ¢alisma siiresi boyunca egitim-6gretim, uygulama ve yonetim gérevlerinin yan1 sira
iiniversite organlarinca verilen diger gérevleri yerine getirmek.

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

3. Fakiilte kalite sistemi ger¢evesinde, sorumlulugundaki faaliyetleri gergeklestirmek.

4. Uyesi oldugu kurul veya komisyonlarm galigmalarina katilmak ve kendisine verilen gérevleri zamaninda ve etkin bir sekilde
tamamlamak.

5. Faaliyet raporlariny, istenilen zaman dilimlerinde boliim baskanhgina sunmak.

6. Odev, proje gibi degerlendirmelerde ve laboratuvar galismalar1 gibi uygulamalarda 6gretim iiyelerine destek olmak.

7. Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmast siireglerine katitmak.

8. Epitim ve 6gretim ile ilgili uygun gériilen toplantilara katilarak, boliimiin faaliyetlerine katkida bulunmak.

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

10. Smavlarda gozetmenlik gorevlerini yerine getirmek.

11. Belirlenen giinlerde 6grencileri kabul ederek, onlara gerekli konularda destek saglamak, yol gostermek ve danigmanlik yapmak.
12. Boliumiin egitim-6gretim faaliyetleri, stratejik plan ve performans kriterleri gibi yillik zorunlu ¢aligmalarina destek olmak.

13. Ders digindaki iiniversite etkinliklerine, teknik gezilere ve 6grenci kuliiplerine danigmanhk yaparak diizenlenen faaliyetlere katks
sunmak.

14, Bilimsel ve sosyal sorumluluk projelerine destek vermek.

15. Asistanligim yirittagi dersler igin Fakiilte Dekani, Bolim veya Anabilim Dali Bagkant tarafindan talep edilen bilgi ve belgeleri
temin etmek.

16. Aragtirma, inceleme ve deneylerde 6gretim iiyelerine yardimc: olmak.

17. idari konularda verilen gérevleri yerine getirmek.

18. Damigmanhk yaptig1 6grencilerin zamaninda ders kaydi yapmalarini saglamak ve danismanlik yiikiimliiliiklerini yerine getirmek.
19. Mevzuata aykir uygulamalan 6nleyerek, etik kurallara uymak.

20. Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen diger gorevleri yerine getirmek.

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

Yetkileri

1. Yukanda belirtilen gérev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek

Is Gereklilikderi

657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

2547 sayili Kanun ve buna bagl: diizenlemeler

5018 sayil: Kanun ve buna bagl: diizenlemeler

6245 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

2914 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

4734, 4735 sayili Kanunlar ve bunlara bagl diizenlemeler

Resmi Yazismalarda Uvenlanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

Bilgi

RNl e

. Tletisim ve ikna kabiliyeti

. Planlama ve organizasyon becerisi

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

. Otorite kurabilme

. Etkili karar alma

. Kriz durumlarini yonetme

. Degisme ve yenilige acik olma

1
2
3
4
Beceri ve Yetenekler 5
6
7
8
9. Catigma siireglerini yonetebilme

|§u dokiimanda agiklanan gdrev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen ONAYLAYAN:

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. Prof. Dr. Abdullah Sevki DUYMAZ
Sanat ve Tasarim Fakiiltesi Dekani

Ad-Soyad:

imza

Tarih: ..... fere /2025




ANKARA SOSYAL BILIMLER UNiVERSITESI
SANAT VE TASARIM FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statilsii 2247!78231;111];{&%((3&6@&@ Kanunu
Gorev Ady Fakilte Sekreteri
Birimi Sanat ve Tasarim Fakiiltesi
Alt Birimi Mali isler Birimi-Ogrenci isleri Birimi-Personel Isleri Birimi-Tagir Iglemleri-Dekan Sekreterligi
ik Amiri Dekan
Girev Devri Fakiilte Sekreteri

Gorevin Kisa Tanim

Ankara Sosyal Bllimler Universtitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin efitim ve 6gretimi
gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yirtitilmesi amaciyla idari ve akademik
igleri Dekan ve Dekan Yardimcilarma karst sorumluluk iginde organizasyonunu yapar.

Géorevin Amac

Fakiilte idari tegkilatinda bulunan birimlerin verimli,diizenli ve uyumlu bir sekilde galigmasini saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

T. Fakultenn Universite 1g1 ve digl tum 1dart 1§lerim yurioneK.

2. Fakiilte idari tegkilatinda goreviendirilecek personel hakkinda Dekana oneride bulunmak,

3. Dekann uygun gérmesi halinde, 5018 Sayil Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanununun 33 maddesi uyarinca gergeklegtirme
gbrevlisi gbrevini yiiriitmek,

4. Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kuruluna oy hakk: olmaksizin raportérlitk gorevini yapmak,

5. Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurutu, Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini hazirlatmak ve tiyelere dagitiimasint
saglamak,

6. Fakiilte Kurulu, Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarmin Rektorliik Makamina ve diger ilgili makamlara iletilmesini ve
argivlenmesini saglamak,

7. Fakiiltede ¢ztiik haklar, akademik ve idari personel alimu, siire uzatma, idari sorugturma gibi personel islerinin koordinasyonunu ve
yiiriitilmesini saglamak,

8. idari personelin izinlerini fakiiltedeki is akig siireglerini aksatmayacak bigimde diizenlemek,

9. Idari personelin performans raporlarim, disiplin iglerini mevzuata uygun olarak diizenlemek,

10. Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin almmasiu saglamak,

11. Fakiilte i¢ kontrol uyum eylem planmmn hazirlanmasim, denetimini ve ilgili birimlere sumutmasim saglamak,

12. Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak,

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

14. Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agihis, toren ve 6grenci etkinliklerini organize etmek,

15. Fakiilte idari teskilatmda bulunan birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu sekilde galismasm saglamak,

16. Fakiilte Dekanligma kurum, kurulug ve kisilerden gelen yazilann islem gormesi igin gerekenleri yapar,

17. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

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

19. Fakiilte biitge taslaklarina iligkin on ¢ahsmalan yapar,

20. Diger kurulus ve salislardan gelen bilgi verme nitelii tagtyan yazilann zamaninda duyurulmasm saglar,

21. Fakiilte Dekaninm imzasina sunulacak olan yazilan paraf eder,

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

23. Dekanin gorev alam ile ilgili verecei diger igleri yapar,

24. Yukanda belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Dekana kargt sorumludur.

Yetkileri

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

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3. Imza yetkisine sahip olmak.

4. Gergeklegtirme yetkisi kullanmak.

5. Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklar: isler kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme
yetkisine sahip olmak.

is Gereldilikleri

1.Yéneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
2. Gérevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3. Gorev alanma yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak
- 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
Bilgi - Yiksekogretim Mevzuat
- 5018 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 6245 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
4. Resmi yazismalarda uygulanacak ve esaslar bilgisine sahibi olmak

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

2. Faaliyetlerini en iyi gekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun gozme niteliklerine sahip olmak,
3. Bilgisayar, ofis programlan ve web tarayicilari kullanmak,

4, Muhakeme yapabilme,

K 5. Sonug odakl olmak,

Beceri ve Yetenekler | 1y onti ve disiplinli galigmak,

7. Ekip ¢alismasima uyumlu ve katilimer olmak,

8. Yazh, sélii iletisim ve aktif dinleme becerisine sahip olmak,

Imza

Ad-Soyad : Memis OKUYUCU

[Bu_dokimanda agiklanan gdrev tammimi okudum. Gorevimi burada ONAYLAYAN:
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. Prof. Dr. Abdullah Sevkdi DUYMAZ

Sanat ve Tasarim Fakiiltesi Dekani

Tarih: ...../05/2025




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI

SANAT VE TASARIM FAKULTESI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
Gisrev Ad1 Bolim Sekreteri
Birimi Sanat ve Tasarim Fakiiltesi
Alt Birimi Boliim Baskanlig
1lk Amiri Boliim Bagkam-Fakiilte Sekreteri
Gorev Devri Bilgisayar Isletmeni-Biiro Personeli

Gorevin Kisa Tammi

Bolume ait herttrlii faliyetin dizenli ve verimli sekilde yiirtitiilmesi.

Gorevin Amaci

Bolim is ve islemlerini ilgili mevzuat hitkimlerince ve zamaninda yerine getirmek.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1. Bolumle ilgili yazismalarin diizenli bir sekilde yiriitiilmesi ve zamaninda ilgili birimlere bildirilmesi iglemlerini yoritmek,

2. Akademik Bolim Kuruly, Boliim Kurulu kararlarinin dosyalanmast ve ilgili birimlere bildirilmesi iglemlerini yiiriitmek,

3. Fakulte Kuruly, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarmm bolimle ilgili maddelerinin yerine getirilmesini izlemek ve
saglamak, bu konuda boliim bagkanim bilgilendirmek,

4. Oretim elemanlarmm yurt i¢i ve dis1 bilimsel toplantilara katilmas, inceleme, aragtirma ve uygulama yapmak tizere
gorevlendirmesi iglemlerini yurtitmek,

5. Bolim ogretim elemanlarimin gorev siiresinin uzatilmast ile ilgili siireci yiiritmek,

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

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

8. Yariyil sonu sinav puantajlarinin takibi islemlerini ylrtitmek,

9. Ara smav ve yanyil sonu sinav evraklarmmn toplanmast ve arsivlenmesi iglemlerini yirttmek,

10. Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listelerd, ders yikleri, haftalik ve yariyil ders programlari, ders agtimasi, gézetmen
gorevlendirmeleri ile sinav programlarimm yazilmasinda gorevlilere yardimer olmak, zamaninda ilan edilmesi ve 6gretim elemanlarina
dagitilmasini saglamak,

11. Ara sinav, yartyll sonu sinavi, mazeret, tek ders ve ek sinav is ve islemlerini yiritmek.

12. Bolum ile ilgili raporlart hazirtamak, bunlar igin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

13. Boliime ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak ilgili Boliim bagkaninin onay: olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve
malzeme vermekten kaginmak.

14. Bolimlerin kirtasiye ve demirbas esya ihtiyaclarnin zamaninda temin edilmesini saglamak.

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

16. Yapilan is ve iglemlerde ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekeeleri ile birlikte agiklamak.

17. Oprenci isleri biirosu ile koordineli ¢aligmak, bulunmadigt zamanlarda 63renci isleri birosunun islerini yiiriitmek.

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

19. Fotokopi islerini yiwrttmek, arag-gereg ve malzemeyi korumak, genel bakimlariin yapilmasini saglamak.

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

Yetkileri

1. Paraf atmak

is Gereklilikleri

1. Ilgili birime yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak
- 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
Bilgi - YitksekOgretim Mevzuatt
- 5018 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 6245 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler
2. Resmi yazigmalarda uygulanacak ve esaslar bilgisine sahibi olmak

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

3. Sorun ¢6zime

4. Sonug odakli olma

5. Diizenli ve disiplinli ¢alisma

6. Ekip calismasina uyumlu ve katilimer

7. Yazih, s0z1i1 iletisim ve aktif dinleme becerisi

Beceri ve Yetenekler

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanmirmi okudum. Gérevimi burada belirtilen] ONAYLAYAN:
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. Prof. Dr. Abdullah Sevki DUYMAZ

Ad-Soyad:
imza

Sanat ve Tasarim Fakiiltesi Dekam

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




ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI

SANAT VE TASARIM FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayili DMK
Gorev Adi Sef
Birimi Sanat ve Tasarim Fakiltesi
Alt Birimi Yazi sleri Birimi-Personel Isleri Birimi-Ogrenci Isleri Birimi
11k Amiri Fakiilte Sekreteri
Gorev Devri Takip Memuiru

Gorevin Kisa Tammm  |Fakiiltemiz yazi isleri ve personel isleri biriminde is ve islemlerin ytratiilmesi.

Fakiiltemiz yaz1 isleri ve personel isleri biriminde yiriitiilmekte olan is ve islemleri ilgili mevzuat hitkiimlerince ve zamaninda yerine

Gorevin Amaci .
getirmek.

. Akademik personel kadro talepleri ile ilgili i ve islemleri yiirtitmek

. Akademik personel alimi ve gorev siiresi uzatimi is ve islemleri yuriitmek ( Dr. Ogr. Uyesi, Ogr. Gor. ve Ars. Gor.),

. Yabanci uyruklu sézlesmeli personel alimi ve gorev siiresi uzatimi is ve islemleri yiiriitmek,

. Akademik ve Idari personel ile 6grenci disiplin sorusturmalart ile ilgili is ve islemleri yuiriitmek,

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

. Lisans, Lisanstisti Ogrencilerinin ders muafiyeti ve intibak ile ilgili yazismalar1 yuritmek,

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

9. Yarty1l sonu siav puantajlarinin takibi islemlerini yiiriitmek,

10. Ara sinav ve yariyil sonu sinav evraklarinin toplanmasi ve arsivlenmesi islemlerini yiiriitmek,
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GOREV VE 11. Egitim-Ogretimle ilgili 6grenci listeleri, ders yiikleri, haftalik ve yariyil ders programlari, ders agilmasi, gozetmen gorevlendirmeleri
SORUMLULUKLARI iile sinav programlarmn yazilmasmda gorevlilere yardimcei olmak, zamaninda ilan edilmesi ve 6gretim elemanlarina dagitilmasmi
saglamak,

12. Kendisine havele edilen yazilarin geregini yapmak,

13. Bolumlerin dekanlikla yazigmalarim yurtitmek,

14. Mal bildirimi beyan1 ve ek beyan ile ilgili ig ve iglemleri yiiriitmek,

15. Fakilte Kurullarinin (Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu) giindem maddelerini hazirlanmak ve kurul
iiyelerine duyurmak, kurul kararlarmi yazmak, kararlar1 kurul tiyelerine imzaya sunarak imza siirecinin tamamlanmasini saglamak,
16. Birim faliyet raporunu hazirlamak,

17. Idari gorevler (Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu segimi ile Dekan Yrd. ve Bolim Bgk. atama iglemleri)

18. Fakiilteye/bolume gelen evraklarm kayit islemlerinin yapilmasi,

19. Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiite Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

1. Paraf atmak
Yetkileri 2. I¢ Kontrol Sistemi veri girisi
3.Web sayfasi1 giincelleme yetkisi

1. Gorev alanina yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak
- 657 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler
- 2547 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 5018 sayil1 Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 6245 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 2914 sayil1 Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Bilgi

Is Gereklilikleri - 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmast Kanunu
1. Bilgisayar, ofis programlar1 ve web tarayicilar1 kullanimi
2. Sorun ¢6zme
. 3. Sonug odakli olma
Beceri ve Yetenekler |4 i en)i ve disiplinli caligma

5. Ekip ¢aligmasma uyumlu ve katihimer olma

6. Yazily, sozlu iletisim ve aktif dinleme becerisi
Bu dokiimanda agiklanan goérev tanmmimi okudum. Gorevimi burada ONAYLAYAN:
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. Prof. Dr. Abdullah Sevki DUYMAZ

Sanat ve Tasarim Fakiiltesi Dekam
Ad-Soyad:
imza
Tarih: .




ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI

SANAT VE TASARIM FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIMLARI

Statiisii 657 Sayih D_MK 47d

4857 Savili Is Kanunu
Gorev Adi Memur
Birimi Sanat ve Tasarim Fakiiltesi
Alt Birimi Dekan Sekreteri-Personel Isleri Birimi-Tagimr islemleri
Tk Amiri Fakiilte Sekreteri
Gorev Devri Bilgisayar Isletmeni

Girevin Kisa Tani

Fakultemiz Dekan sekreterligi, yazi igleri ve personel isleri biriminde is ve iglemlerin yiiriitiilmesi.

Gorevin Amact

Fakultemiz Dekan sekreterligi, yaz: isleri ve personel isleri biriminde yiiritiilmekte olan is ve islemleri ilgili mevzuat hitkiimlerince ve
zamaninda yerine getirmek.

. Dekanin gorisme ve kabullerine ait hizmetleri yurttmek,

. Dekanin resmi ve 6zel haberlesmerini yerine getirmek,,

. Dekanin gizlilik tagtyan yazigma iserini yuritip dosyalanmasini yapmak,

. Dekanin gorevlendirilme yazismalarint takip etmek, yolculuk ve konaklama i¢in gerekli rezervasyonlar1 yapmak,

. Dini ve milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini saglamak,

. Fakiilte Idari Yonetimin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini yiiriitmek,

. Kendisine havele edilen yazilarin gerergini yapip standart dosya planina gére dosyalamasini yapmak,

. Fakiilte Kurullarinin (Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu) giindem maddelerinin hazirlanmas: ve kurul
tiyelerine duyurulmasi, kurul kararlarinin yazilmasi, kararlarin kurul tiyelerine imzalatilip dosyalnmas: ile ilgili birimlere dagitiimasi,
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GOREV VE 9. 2547 sayili Kanunun 37., 38., 39. ve 40/a-b-d maddeleri ¢ercevesinde yapilan goreviendirmeler,
SORUMLULUKLARI: 1. idari gorevler (Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu se¢imi ile Dekan Yrd. ve Boliim Bsk. atama iglemleri)
11. Akademik ve idari personelin listesinin tutulmast,
12. Akademik personel ile iigili duyurular: yapmak (Goreve baslama, tinvan degisikligi, evlilik ve vefat vb.)
13. Fakiilte Idari Yonetim odalarinin temizligini denetleyip sorunlarinin giderilmesini saglar,
14. Yazi Islerinde gorevli personel olmadiginda yazi isleri biriminin islerini yuriitmek,
15. Dekan ve Fakiilte Sekreteri yerine vekalet edilmesi durumunda ilgili birimleri bilgilendirmek,
16. Dekan, Dekan Yardimcilar: ve Fakiite Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,
17.Taginir ig ve islemlerini yapmak,
18. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
1. Paraf atmak
Yetkileri 2. Tasinir Kayit Yetkilisi
1. Ilgili birime yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak
- 657 sayil1 Kanun ve buna bagli diizenlemeler
Bilgi - Yuksekogretim Mevzuatt
2. Resmi yazigmalarda uygulanacak ve esaslar bilgisine sahibi olmak
3. Protokol kurallarina haiz olmak
Is Gereklilikleri 1. Bilgisayar, ofis programlari ve web taraytcilar kullanimt

2. Sorun ¢6zme

3. Sonug odakli olma

4. Diizenli ve disiplinli cahsma

5. Ekip ¢alismasma uyumlu ve katilimei olma

6. Yazil, sozlii iletisim ve aktif dinleme becerisi

Beceri ve Yetenekler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanmmimi okudum. Goérevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad:
imza

ONAYLAYAN:
Prof. Dr. Abdullah Sevki DUYMAZ
Sanat ve Tasarim Fakiiltesi Dekam

Tarih: ..... feeeed/2025




ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
SANAT VE TASARIM FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIMLARI

Statiisii 657 Sayilh DMK 47d

s 4857 Sayili Is Kanunu
Gorev Adi Biiro Personeli
Birimi Sanat ve Tasarim Fakiiltesi
Alt Birimi Dekan Sekreteri-Yaz1 Isleri Birimi-Personel isleri Birimi
Ik Amiri Fakiilte Sekreteri
Gorev Devri Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Kisa Tanumi

Fakiiltemiz Dekan sekreterligi, yazi isleri ve personel igleri biriminde is ve islemlerin yiriitiilmesi.

Gorevin Amaci

Fakultemiz Dekan sekreterligi, yazi isleri ve personel isleri biriminde yrutulmekte olan is ve islemleri ilgili mevzuat hitkiimlerince ve
zamaninda yerine getirmek.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1. Dekanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yuiriitmek,

2. Dekanin resmi ve 6zel haberlesmerini yerine getirmek,,

3. Dekanin gizlilik tagiyan yazisma iserini yiritip dosyalanmasini yapmak,

4. Dekanimn gorevlendirilme yazismalarin takip etmek, yolculuk ve konaklama igin gerekli rezervasyonlart yapmak,

5. Dini ve milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimin saglamak,

6. Fakilte Idari Yonetimin kurum i¢i ve kurum dis1 randeve isteklerini yiiriitmek,

7. Kendisine havele edilen yazilarin gerergini yapip standart dosya planina gore dosyalamasini yapmak,

8. Fakiilte Kurullarmin (Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu ve Yo6netim Kurulu) gindem maddelerinin hazirlanmasi ve kurul
gyelerine duyurulmasi, kurul kararlarmin yazilmasi, kararlarin kurul iyelerine imzalatilip dosyalnmasi ile ilgili birimlere dagatilmas,
9. 2547 sayili Kanunun 37., 38., 39. ve 40/a-b-d maddeleri ¢ergevesinde yapilan gorevlendirmeler,

10. Idari gorevler (Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu se¢imi ile Dekan Yrd. ve Bolim Bsk. atama islemleri)

11. Akademik ve idari personelin listesinin tutulmast,

12. Akademik personel ile ilgili duyurular1 yapmak (Goreve baglama, iinvan degisikligi, evlilik ve vefat vb.)

13. Fakiilte Idari Yonetim odalrinin temizligini denetleyip sorunlarinin giderilmesini saglar,

14. Yazi Islerinde gorevli personel olmadiginda yazi isleri biriminin islerini yuriitmek,

15. Dekan ve Fakiilte Sekreteri yerine vekalet edilmesi durumunda ilgili birimleri bilgilendirmek,

16. Dekan, Dekan Yardimeilar: ve Fakiite Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevieri yapmak.

17. Yukanida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Yetkileri

1. Paraf atmak

is Gereklilikleri

1. Ilgili birime yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak

- 657 sayil1 Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- Yitksekogretim Mevzuati
2. Resmi yazismalarda uygulanacak ve esaslar bilgisine sahibi olmak
3. Protokol kurallarina haiz olmak

Bilgi

1. Bilgisayar, ofis programlar1 ve web tarayicilart kullanm
2. Sorun ¢6zme

3. Sonug odakl olma

4. Diizenli ve disiplinii calisma

5. Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimei olma

6. Yazily, sozli iletisim ve aktif dinleme becerisi

Beceri ve Yetenekler

imza

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammimi okudum. Goérevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Seyad: Rabiye KEPENEK

ONAYLAYAN:
Prof. Dr. Abdullah Sevki DUYMAZ
Sanat ve Tasarim Fakiiltesi Dekani

Tarih: ...../...../2022




