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ilk Amiri Dekan
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Giirevin Kisa Tanim

Ankara Sosyal Bilimler UIniversitesi st ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Fakiiltenin ve bagh birimlerinin
gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullamilmas: ve geligtirilmesi gerckltifii zaman piivenlik onlemlerinin alinmas: dgrencilere
gerekli sosyal hizmetlerin saitlanmast egitim-Ogretim, bilimsel arasgtirma ve yayin falivetlerinin diizenli bir gekilde yiiriitiilmesinin
saglanmasi, bilttin faliyetlerin pozetim ve denetiminin yapitmasi, 1akip ve kontrol edilmesi ve sonuglanmin alimmasinda Dekana yardimel
olur

Girevin Amaci

Ankara Sosyal Bilimler [Iniversitesi iist yonetimi rarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, fakdltenin tiim faaliyetlerinin
yiritilmesi, planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

Yetkileri

| Dekamin gorevi baginda bulunmadifn zamanlarda yetki verilmesi halinde Dekana vekalet etmek.,

2. Fakiiltedeki idari mali is ve islemlerin sevk ve idaresinde Dekana yardimer olmak.

3. Dekan ve Rektorlik tarafindan gorevlendirdigi komisyon ve kurullarda porev almak, bu gorevierle ilgili is ve iglemleri yiritmek ve
sonuglandirmak.

4 Basta idari ve mali isler olmak tizere Fakiilte igin politika ve stratejiler gelistirmek ve ilgili konularda tniversitenin stratejik plamina ve
diger iist belgelerine katki sunmak.

5 Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yanetim Kurulu toplantilarma oy hakk: olmaksizin katlmak.

6. Fakiilte ig kontrol uyum eylem planmna iligkin gerekli denctimlen vapmak.

7. Gorev alam ile ilgili Fakilllede hazrlanmast gereken raporlarn hazrlanmasim saglamak ve bunlan Dekana sunmak.

8. Fakiilte akademik personelin atanma, kadro, izin, sikayel, rapor ve diger szlik haklan ife ilgili is ve islemlerin takip edilmesini
saglamak

9. Dilek ve temenni sistemi geligtirmek, gelen dilek ve temennileri deperlendinmek ve bu konuda dist bitimlert bilgilendirmek.

10. Cahgma odalar ve dersliklerle ilgili ihtiyaglann belirlenmesini ve giderilmesini saglamak.

11. Fakithtede agilacak kitap serpileri, stantlar ile asilmak istenen afis ve benzeri talepleri incelemek, denetlemek.

12. Arsiv, istatistik ve veri tabani galigmalarmin saghkh bir sekilde yirditilmesini saglamak

13, Fakiiltede vapilacak memnuniyet anketleri vb. cahigmalan yiriimek ve sonuglandinimasim saglamak

14, fgili oldugy alanlarla ilgili yazigmalan takip etmek

15, Yallik Faalivet Raporlarmm, stratejik planfarin, uyum eylem planlan ve denetim raporlanmn hazirlanmasing ve denetiminin
yapilmasimi saglamak

16, Gérevivle ilgili evrak, esya. arag ve pereglen Kkorumak ve saklamak igin tedbirler almak.

17 Fakiiltenin WEB sayfasimn takibini yapmak ve giincel Kalmasimni saglamak.

1 ve vabanct uy

ruklu Ggrencilerin sorunlari ile ilgilenmek

o G o)

|. Faaliyetlerin pereklegtirilmesi igin perekli arag ve pereci kullanabilmek,

2 Temsil yetkisine sahip olmak,

3. Imza/paraf yetkisine sahip olmak,

4. Harcama vetkisi kullanmak,

5. Emrindeki personele 15 verme, vonlendirme, yaptiklan isleri kontrol etme, diizeltme, bilgi ve rapor isteme vetkisine sahip olmak.

is Gereklilikleri

—I | Gorev alanma yénelik mevzuat bilgisine sahibi olmak

- 657 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

. 2547 sayih Kanun ve buna bagth diizenlemeler

- 5018 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 6243 sayth 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 Hakkinda Yanetmelik

Bilgi

1. Analitik Diigiinme

2. Problem Gozme

3. iletigim ve Tkna

4. Kigisel Biitinlik ve Asbu’ye Baghlik
5, Sonug Odaklilk

6 Sorumluluk Alma ve Streg Yonetimi
. Planlama ve Organizasyon

8. Cahganlan Geligtirme

9 Takim Liderhgi

10. Hedef Belirleme ve Y énetimi

11, Etkili Karar Verme

12, Kriz Yonetimi

Beceri ve Yetenckler

13, Degigim ve Yenilik Yanetimi
14. Muzakere ve Catigma Yonetimi

tarin:@1 A L2025

Bu dokitmanda agiklanan gorev lanimimi okudum, Gorevimi burada belirtilen ONAYLAYAN:
kapsamda yerine petirmeyi kabul edivorum,

Ad-Soyad:Prof. Dr. Selim Ferruh ADALI Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi Dekani
imza

Prof. Dr. Bilal CAKICI

B Byn s e

S

1/1



Dokiiman No |

GOREV TANIM VE Yayin Tarihi

SORUMLULUK FORMU  [Revizyon Tarihi '

Revizyon No

Statiist 2547{5ny|h Yiiksekogretim Kanunu
657 Sayih DMK

Girev Adi Dekan Yardimeisi (Akademik)

Birimi Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiltesi

Alt Birimi Fakiilte Akademik ve idari Birimleri

ilk Amiri Dekan

Giirev Devri Dekan Yardimeisi

Gorevin Kisa Tanimi

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Fakiiltenin ve bagh birimlerinin
agretim kapasilesinin rasyonel bir sekilde kullamimasi ve gelistirilmest, gerektigi zaman giivenlik énlemlermin alinmast, dgrencilere gerekli
sosyal hizmetlerin saglanmasi ve egitim-ogretim, bilimsel araghirma ve yayin faliyetlerinin dizenli bir sekilde yiritiilmesinin saglanmast,
bittiin faliyetlerin gozetim ve denetiminin yapiimast, takip ve kontrol edilmesi ve sonuglarmm alinmasinda Dekana yardimes olur,

Giirevin Amaci

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, fakiiltenin tm faaliyetlerinin
yiiriitillmest, planlanmast, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

GOREV VE

I, Dekamin gorevi bagimda bulunmadif zamanlarda yetki verilmesi halinde Dekana vekalet etmek.

2. Fakiiltenin egitim ogretim ve tim akademik islerin yonetiminden sorumlu olmak ve pinlitk faaliyetler hakkinda dekam bilgilendirmek.
3. Dekan ve Rektorlik tarafindan poreviendirildigi komisyon ve kurullarda gorev almak, bu gorevlerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek ve
sonuglandmmak.

4. Fakiiltenin degerlendirme, kalite gelistirme ve Kalite standartiarim belivleme caligmalanina katki sunmak, yiwatmek ve yilhk raporlanm
hazirlayarak Dekanhga sunmak.

5. Bagta akademik faaliyetler (egitim, ogretim, aragtirma ve yaym) olmak iizere Fakiilte igin politika ve stratejiler geligtirmek ve ilgili
konularda tniversitenin stratejik plamna ve diger iist belgelerine katki sunmak.

6. Faklte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulu toplantilarma oy hakki olmaksizin katlinak.

7. Yillik Faalivet Raporlarmin, stratejik planlarm, uyum eylem planlan ve denetim raporlannin hazirlanmasin ve denetiminin yapilmasim
saplamak.

8 Fakiilte tarafindan diizenlenccek resmi agihg, toren, mezuniyet toreni, direnci etkinlikleri, konferans, panel, toplanti, seminer, pezi ve yeni
agrencilerin oryantasyonunu, idari dekan yardimast ile birlikte koordineli bir sekilde yiritmek.

SORUMLULUKLARI 9. Her egitim-ogretim yil sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul igin gorev alam ile ilgili sunumlarn hazirlamak,

10, Fakiiltenin Egitim-Ogretim (Ders programi ve smay programlari, dersliklerin etkin bir sekilde kullamimast v.b.) faaliyetlerini organize
etmek,

11. Fakiltede yiriitilen programlarmn ikt veterliliklerinin belirlenmesini saplamak.

12 Her egitim-ogretim yilinda verilecek derslere iliskin ders izlencelerinin hazirlamasin ve Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS3) "ne girilmesini
saglamak.

13. Derslerin ditzenli olarak yapridigini takip etmek.

14. Ogrenci kuliiplerinin ve oprencilerin diizenleyecegi her tairlii etkinligi gozden geginmek, denetlemek ve kontroliinil saglamak,

15, Simf temsilcisi, G@renci konseyi ve temsilciligi igin gerekli olan segim siireglerini yiiritmek.

16. Ogrencilerin Fakilteyi degerlendinme anketlerini hazirlamak, uygulamak ve sonuglarmin raporlanmasin saplamak.

17. Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve pereglert korumak ve saklamak igin tedbirler almak.

18. ilgili oldug alanlarla ilgili yazigmalan takip etmek.

19, Engelli, dezavantajl ve yabanci uyruklu dgrencilerin soruntan ile ilgilenmek

20, Gorev alani ile ilgili Dekan tarafindan kendisine verilen diger is ve islemlen yapmak.

Yetkileri

1. Faalietlerin gergeklestiriimesi igin perekli arag ve gereci kullanabilmek,

2 Temsil yetkisine sahip olmak,

3. Imza/paral yetkisine sahip olmak,

4. Harcama yetkisi kullanmak.,

5. Emrindeki personele is verme. yonlendinme, yaptiklan isleri kontrol etme, diizeltme, bilgi ve rapor isteme vetkisine sahip olmak.

is Gereklilikleri

| Gorev alanma vonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak

- 657 sayih Kanun ve buna bagth diizenlemeler

- 2547 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 5018 sayih Kanun ve buna bagh dizzenlemeler

- 6245 savili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 2914 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

- 4734, 4735 sayil Kanunlar ve bunlara bagh ditzenlemeler

- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkmda Yonetmelik

Bilgi

1. Analitik Ditgtinme

2. Problem Gozme

3. iletigim ve Ikna

4. Kigisel Bitiinlik ve Asbu’ye Baghhk
5. Sonug Odakhhk

6. Sorumluluk Alma ve Siireg Ydnetimi
7. Planlama ve Organizasyon

8§, Cahganlan Geligtirme

9. Takun Liderlifs

10, Hedef Belirleme ve Yonetimi

11. Etkili Karar Verme

12, Kriz Yonetimi

13, Depigim ve Yenilik Yonetimi

14, Milzakere ve Catigma Y énetimi

Beceri ve Yetenekler

Bu dokimanda agiklanan gorev tammumi okudum. Gorevimi burada belirtilen ONAYLAYAN:

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. Prof. Dr. Bilal CAKICI

Ad-Soyad: Dogy Dr. Tuba DUMAN Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi Dekani
Tarih@ .1 22025
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Matiisii

osyal ve Beser Bilimier Fakult

1 Birtmu-Drestek Hizmetlert

Alt Birimi Mali sler Binmi-Ogrencr fglen B Personel |

il Amiri

Girev Devy

akulte Sekreten

Girevin Kisa Tanim

Ankara Sosyal Bllimler Universttes: ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak: fakultenin egitim ve ogretmi
gerceklestirmek g gerekli tum faahivetlennin etkinlik ve verimbihk ilkelenine uyaun olarak vuratulmes: amaciyla idari ve akademik
islen Dekan ve Dekan Yardimerlarina karg sorumlulub iginde onganizasyonunu yupi

Garevin Amac

Fakulte idart teshilatinda bulunan binmibenn venmbi, duzenl ve uvumlu bir sekilde galigmasini saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

| Fakultermn Universite ign ve dagt tunadan iglermi vuratmek

2 Fakulte idan tegkilannda gorevlendinlecek personel hakkinda Dekana onende bulunmak,

1 Dekanin uygun wormesi halinde, 5018 Savili kamu Mal Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33 maddes: uyaninca gergeklestirme
gorevlisi gorevint yurdimek,

4 Fakulte Kurulu ve Fakulte Yonetim Kurulunun raportorlik gorevin yapmak,

5 Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu, Fakalte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu gundemlerini hazilamak ve tyelere
datilmasin saglamak,

6, Fakilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlaninin Rektorlik Makamina ve diger ilgili makamlara iletilmesini,
arsivienmesini ve karar defterlerinin tanzimini saglamak,

7 Fakiltede ozlak haklar. akademik ve idan personel alinm, stre uzatma, idan sorusturma gibi personel iglerinin koordinasyonunu ve
yiirutalmesini sailamak.

§ ldari personelin wzmlenini fakiledeki 15k sureclenn aksatmayacak bigimde planlamak,

9 |dani personelin performans raporlan ve disiplin iglenng mevzuat uygun olarak duzenlemek,

10 Fakulte verleskesmde werekh govenbik tedbirlermm ahinmasin saglamak.

11 Fakule s¢ kontrol sistemimn izlenmess ve dyde bimlere suniilimasing sagl amak,

12 Tasarrul lkelerme uvieun harcker edilmesine saglamak,
130
14 Fakile wrafindan dizenlenecek resmi agihis, 1oren ve ofrenci etkinbiklennin organizasyonuna katki saglamak

15 Fakulte idar teglalatinda bulunan binmlenn verimli, duzenh ve uyumluy sekilde galismasimi saglamak,

16 Fakulte Dekanhzna kurum, kurulug ve kislerden gelen vazdann islen gormest g gerekenler yapmak,

17 Fakulte bitge taslaklanma dishi on gohsmalan yapmak,

18 Ogretm elemanlarina ders ig1ve ders s soruntarm cosumunde yardimer olmak.

19 Calisma ortammda ig saghin ve gavenhiznle dwl hususlaon uypalanmas: konusunda gerekli denetimlers yapmak ve ilgils taraflar
e ust yoneticivi bilwlendirmek

20 Destek hizmetlen e i taaliyetlenn eksiksie vuraulmesin sadlamak, gerekl denetimlen yapmak/vaptirmak, sorunlan cozmek
vedveva bu sorunlarla il mraflar le ust yonetiailen bilwilendirmek

21 Tahakkuk. tasini mal kivit kontrol satn almi, butge ve adenck durumlariimn takibin yapmak

22 Binalar, gevre duzen, lemizlik, bakim ve onarim hzmetlennin duzenl yurutulmesin saglamak, ilgih binmlenn ve ilerin
denetimini yapmak/yaptirmak

23 Sivil savunma ve guvenhik hizmetlennin takibine yapmak/yaptirmak, mevzuata uygun olarak yurutulmesim ve gerekli guvenlik
tedbirlenmin alinmasini saglamak

dilte web sayfasimn duzenlenmesin sailamak ve takibing yapmuk,

Yetkileri

| Yukanda belirtilen porev ve sorumluluklan gergeklesurme yetkisine sahip olmak

2 Faaliyetlerin gergeklestinlmes: igin gerekli arag ve gereci kullanabiimek

3 Imza/paraf yetkisine sahip olmak

4 Gergeklestirme yetkisi kullanmak

5 Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklar iglen kontral etme, duzelime, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme
vetkisine sahip olmak

Is Gereklilikleri

| Gorey alanina vonelik meveuat bilgising salibr olmak

duzenlemeler
aali dhizenlemeler

<657 savile kanon ve buna b

< 2547 savil Kanun ve In

S0 savil Kanun ve buni bagh duzenlemeler

Bilgi -~ 6245 sayil Kanun ve buna baih duzenlemeler
= 2014 sayil Kanun ve buna bagl duzenlemeler
4734, 4735 savih Ranunlar ve bunlara bagh duzenlemeler
ulanacok Lsul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

wn b pmne ks

- Resm Yazismalarda Uy
AGAR Sauls Kicsal Vol
I Paker Program Bilwsine sahip olmak

Analik Dugunme
3 Problem gosme
1 Sonug odakhlik
T Hizmer Odakhlik
o Duzenl ve disiphnh qaligna
T Takim galismasing vatkinhik
& Sorumluluk alma ve sureg yonetini
9 Yazh, sozlu letisim ve akul dinleme becerisi
10 Ogrenme arzusu ve surekl gehgim
11 Kalite odaklilk
12 Arsiv Yoneumi
13 Ven Yoneumi
14 Yazma ve Belge Yonetimi
15, Cahganlar Geligtirme
16. Planlama ve Organizasyon
17 Kriz Yonetinn
18 Etkils karar verme
19 Planlama ve O

Beceri ve Yetenekler

nzasyon

M) Ciaraviuerain bisesl veeidern ke

Bu dokumanda agiklanan
Kapsamda yerine geurmey

Ad-Soyad
imza

Tm'id.‘bllz 5

LOrev lanimimn okudum Gorevomn burada beliilen ONA\"IA\ \'AN:
i kabul ediyorum Prof. Dr. Bilal (;AKICI
Sosval ve Beseri Bilimler Fakiiltesi Dekam
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136kim Ba

Kavnak

Fakilteniz Ogrenci Islert Birmi, biliim 1y ve islemlerini yiriitmek.

Girevin Amac

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

imzs :

Tan‘ho.&ﬁ

N2026

=

kapsamda yerine getirmeyi kabul edivorim

Ad-Soyad:Muhammed Emin TERTAS

Fakultemiz. Ogrenct Iglen Givimi, bolam is ve islemlerini ilgili mevzuat hitkiimlerince ve zamaminda yerine getirmek.

1. Psikolop, Tarih ve Antropolap Bl bodinm sekreterva is ve islemlerini yiiriiimek
2 redin degigikliklery ile bl veaglemlen viiritmek
A Meumvet islemlery e ey ve slemler vilrtmek

LoV atay pegis(GANOL TR Madde- Ty islemlert ile ilgili ig ve iglemlen yairiinmek
O ustararass ofis iy fe vapilan yizism
Harim [ahiver

1 yiranmek
aporininun kendi pores alam ile ilgaly kismi hazitamak,

8 Ders agnia kapama iy ve aglemlennn varniimek
i ghent b i ve islmlerin yariinmek.

L0 Dershk avarlama iy ve slemlerm vapimak,

L Kendisine havele edilen yvazlanm g

arin dekanhik

1 eksiksiz ve zamaninda yapmak.yapmak,
Enstitin ile vazigmalanm yiriiimek,

12 Bolimlernanabilmdn i
dagthmasing saplamak

14, Ozel dfrenc slemlerile gl siireglenm yirarillmesin saglamak

152507 sanabe Kamanun 0500 ve 31 mer maddelent gergevesinde yapilan gorevlendirmelerin takibini yapmak
1o Fakiltenin e-posiasimnn takip edilerck porey tamm ile il gelen e-postalara cevap vermek.

17 Ogrencilerden pelen her wirku belge alebimim karsilanmas: (Ogrenci belgesi, wanskript, ilgili makama v.b.)

vipiks iz sireglering tikip etmek,

19 Ontak Dersler holim bagkanhgimen tlep edilen pozetmenlerin daglimim yapmak

20 T ganlernde porey alacak personelin belirlenme ve takibi iglemlerini yapmak,

21 Dekan. Dekan Yavduneilan ve Fakite Sekreter tarafindan verilecek difer eirevleri vanmak

I3 Batan kueallarmm ginden maddelenmnm haznianmase kurul Gyelerine duyuralmast, Kurul kararlannm yazimas ve ilgili birimlere

I8 Bolim ogretm elemantann 2547 savih Kanunun 39 maddesi kapsanminda yapilan poreviendirme talep formlanmn sisteme ginsini

L Parallama
2 Pakiihie Sekveterhijune vekaler etime

Yetkileri
1 Giores alanma sonehk mevzuat bilgisine sahibi olmak
65T avihe Ranon ve buna bagh diizenlemeler
PSP savih Kaman ve buna bagh diizenlemeler
SOIN <avale ki ve buna bagl dizenlemeler
Bilgi G20 sasale Kanan ve buna b diizenlemeler
YO0 say il kanun ve buna bagh divzenlemeler
P73, 4735 savil Kanunlar ve bunlara bagh dilzenlemeler
< Resim Vaasmalaeda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
GOOR Syl Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu
I Paket Program Bilgisine sahip olinak
2 Auabhuk Diisunme
is Gereklilikleri 3 Problem gozme
Lo Sonug odakhlik
S0 hemer Odakhilik
6 [izenhi ve disiplinli gahgma
Beceri ve Y crenekler | 1ok caligmasima varkinhk .
S Sorumluluk alma ve siireg yonetini
9 Nazth, sozhi dlevsim ve akul dinleme becerisi
10.60) wensu ve sivekli geligin
L kahite odakhibk
12 A Yanenmi
13 Ven Yionetimi
1 Yaamia ve Belpe Yonetnmi
= 15 Cuwest vereimn kisisel veriler kanunak
Bu  dokumanda  agiklanan E\Il‘\ s okodumy Caorey i bovidie behirnden ONAYLAYAN:

Prof. Dr. Bilal CAKICI

g LD
F oo oS —

Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi Dekam
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Giirevin Kisa Tanim

Holum Sekiet

Hesert Bilimler

Alt Birimi slerr B Bolam |

Ik Amiri Schicten Bolum Ba

Mubammed Fmn Tektas

Devii

Fakitlemiz Ogrenct Islen Baime bolim 15 veglemleri yiritmek

Gérevin Amaci

Fakiilteniz. Ogrener slen B, bolum s ve iglemlerimn ilgili mevzuat hitkmlerinee ve zamaninda verine getirmek,

| Felsele Sosyalon e Tark Dili v Edebivan Bolami bilim sekreterya is ve iglemlerini yiiriitmek
2 Kalite ve Akreditasyon streglen de lghig ve islemlerin sekreteryasim ydriltmek

3 Mezuniver sstemlert te il voaslemlen viicimek

4 Yan
6. Ul
7. Bt faliyet raporuna azikamak.
8. Der
9. Oprencigleri birimi iy ve iglmlerin virinmeh,

pets(GANOL ER Madde 1glemlent e ilgilng ve iglemlert yiiritmek

st ofis bivnnayle yapiban vazismalan yinuimek

agma kapam i ve glemlenng vidiimek

10, Derstik ayvarkig veiglemlenng vipak
i chsiksiz ve zamaminda yapmak,
Belmdallavmin dekan ikl Ensttii ile yazigmalarm yiiriitmek.

1, Kendisine hinvele edilen sazilarin ger
12, Bolimlerm

GOREV VE : o
v = 13 Bolim kurullarmn cimden maddelermm hazanmase, kurol fiyelerine duyurulmasi, kurul kararlarmm yazilmasi ve ilgih bivimlere
SORUMLULUKEAR dagaulmasmn saglamak ? W ¢
14 Akademih Gene! laral sunamonu bz lnmak
14 080 san il ke A0 oo 3 men maddelen gergevesinde yapilan goreviendirmelerin takibini yapmak
16 Cakitltenin copostasim takipcdiierch sores e ile ilgili gelen e-postalara cevap vermek
17 Oencilerden selen Ber il belee wlebimim karsilanmass (Ogrenei belgesi, transkript. igili makama v.b.)
18- Al Yandal protokollermmm ve ogrencilermin takibmi yapmak.
1O Muafiver ile el g ve rslemelen virmek
20, Balin Ggrenm elenankaen 207 savih Kanunun 39, maddesi kapsamimda yapilan porevlendirme talep formlarinm sisteme girigini
yapmak. mnza sureglering akip ctinek
31 Dekan, Dekan Yardunedan ve Lakite Sehreten tarafindan verilecek diger gorevlert yapmak.
1. Parallama
Yetkileri 2. Fakiile Sekeeterhme Vekalet ciing
| Gorew alnmmn vonelik meveuat bilgising sahibi olmak
657 savile kaman ve buna bagh diizenlemeler
Y507 b kanun ve buna bagh d
CSOEE sl Kanon ve buna bagh dizenlemeler
Bilgi G245 savil anun ve buna bagh dizenlemeler
200 sas il kanun ve buna bagh diizenlemeler
7304 vl Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler
s Vizsnilarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yoénetmelik
- 6698 Say 1 kasisel Verilerin Korunmas) Kanunu
1 ket Progiam Bilgisine salip olmak
Nialink Piigtinnie
is Gereklilikleri b Pablen) oz

1 Sonug odaklilik
A hzmer Cdaklibh
4 Dusent ve disiphinhe galigma

; 7 Takin galsmasing yatkinhik
Beceri ve Yetenekler [ 1 Yawe i
8 Sormiuluk

1 ve stirey yonetini

O NVaah, sosdidensi ve akul dinleme becenisi
10, Cgpenine arzusu ve surekh geligim

11 Kalie odakhihik

12, Arsiv Y aneting

13N er Yonehinm

VY s e Belpe Yonetinn

1S Craney s verein kissel ven e komak =

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanminn okudum Gorevon bisadi helinilen TONAYLAYAN:
kapsamda yerine getirmeyi kabul edivorum Prof. Dr. Bilal CAK]C'

Ad-Soyad:Merve KAYNAK
imza

Turihs&...L'...'zuze

Sosyal v%qeri Bilimler Fakiiltesi Dekani
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Dokiiman No

GOREV TANIM VE Yayin Tarihi

SORUMLULUK FORMU |Revizyon Tarihi

Revizyon No

Statiisii 637 Savih DMK

Giirev Adh Bilgisavar Isletmem

Birimi Sosval ve Beser Bilimler Fakultes:

Alt Birimi Mali Isler Birimi--Personel Isleri Birimi-Tagimr Islemleri

i1k Amiri Iakiilte Sckreteri

Girev Devri Fakilte Sckreteri-Bilgisayar Isletment Ozlem inan (Personel Isleri)
Giirevin Kisa Tammm Fakiiltiemiz Mali Isler Binimi, Personel Islert Birmm ve Tagunr ig ve iglemlerini yariitmek.

Fakiiliemiz Maly isler Binmi, Personel Isleri Biri ve Tagimr i ve iglemlermi ilgili mevzuat hikimlerince ve zamaninda yerine

Giirevin Amaci
vetirmek

| Akadenik ve idari personelin tzlik iy ve iglemlerin yiriimek (Goreve baglama , muafakat, naklen gorevden aynima, istifa, emeklilik
iligik kesme, izinler. asker sevhe-tehiri, hizmet birlestirme, ogrenim durumu degisikligi ve medenm durum degigikligi )

2. Gorevi kapsanina giren is ve islemler ile ilgili Hgili makama yazilanmm yazigmalanm yapmak.

3. Ogrencilerin staji ile ilgili takip. tescil ig ve iglemlerini yapmak,

4. Zorunlu ve Ulusal Stay vapan stajver ogrencilerin sigorta prim 6demelerini yapmak,

5 Fakiilte binge hazirhklarm vapmak,

G Ek ders ve vil sonu smav deren ddemelernile tlgili iy ve iglemleri yapmak,

7 Birm faliver caporununun kendr porey alam ile ilgili kismim hazirlamak,

GOREV VE 8 Kendisme havele edilen vazilarmn gereiin cksiksiz ve zamamnda yapmak, yapmak,

SORUMLULUKLARI 9 Maas s ve aslemlernm yvarimek
100 Siirekli Gorey vollugu ve pegier gorey yolullugu 15 ve iglemlerin yiiriitmek,
1 dskur Ogeencilerinm takibi e 1g ve islemlermi yvinanmek
12, Tagiir ig ve iglemlernim vapmak,
13 Olusabilecek kisi boren is ve islemlermi yiiritimek
14, Mal bildirimi beyvant ve ek bevan ile ilgili 15 ve iglemleri viiriitmek,
I3 Jien fivesi Gcret ddemelerin vapmak
16. Fakiltenin e-postasim takip edilerek gorey tamm ile ilgili gelen e-postalara cevap vermek,
17, Dekan. Dekan Yarduncilars ve Fakite Sekr wii taraBndairv vertlee, t e (i R al
| MYS-KBS veri Girg Garey Yetksi

Yetkileri 2 Parallama

3 Fakiidie Sekreterhipne Vekalet etme

T Tiares alaimina yonelik mevzual bifgisime safibr ofmak
<657 savih Kantn ve buna bagh diizenlemeler
22547 savil Kanan ve buna bagh ditzenlemeler
<3018 savili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
Bilgi - 6215 spvil Kanun ve buna bagh dizenlemeler
- 2014 savil Kanun ve buna bagh ditzenlemeler
4734, 4735 sayih Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler
- Resmi Yazsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

6098 Savili Kisisel Verilern Korunmas: Kanunu

| Paket Program Bilgisine sahip olmak

T Anahuk Digtinme

is Gereklilikleri 3 Problem gozme

A4 Sonug odaklihk

A Hizmet Odakhilik

6, Diizenhi ve dismplinli galigma

7. Takim ¢ahgmasina vatkmhk

8 Sorumluluk alma ve siiveg yonetin

9 Yanah, sozlidetnsim ve akuf dinleme becerisi
10.Ogrenme arzusu ve stirekli geligim

11 Kalite odakhlik

12 Arsiv Yonetin

13 Vert Yonetini

4 Yazma ve Belge Yonetinn

15 Gorevieeredi bisisel verilen kormak

Beeeri ve Yetenekler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanmuinm okudum Goresing burada belirtilen ONAYLAYAN:

kapsamda verine getirmeyi kabul edivorum Prof. Dr. Bilal CAKIC[

Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi Dekani
Ad-Soyad: Cilem Dr\LK}Z KAYA
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Gilirevin Kisa Tanim

Giirevin Amaa

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

Yetkileri

is Gereklilikleri

Ik Amivi

Girey Devrr

Dokiiman No

GOREV TANIM VE Yaymn Tarihi

SORUMLULUK FORMU |Revizyon Tarihi

Revizyon No

1 unDdlLHKﬂ\&( Personel isIEI'i)i\:i‘émlI:' Merve Kaynak (Kurullar) Muhammed Emin
Fehtas (Giorevlendimeler) -

Fakalenuz Ogrenct lglent Bien, Personel Islen Birimi i ve iglemlerini yiiriiimek

Fakaltemiz. Personel Isler Bivimi vig ve iglemlering ilgilh mevzuat hikiimlerince ve zamanida yerine getirmek.,

e i

s

ARDADMTK PErSONST RAATD TATSHISN M8 TAMT 15 VE ISTeMIS yurienek
Akadenik personel alimn ve gorev sivest uzatmi is ve islemleri varatmek ( Dr. Ogr. Uyesi, Ogr. Gor. ve Arg. Gor.),
Yabaner uvruklu sozlesmelr personel shim ve gorev siiresi uzatm is ve islemleri yiiriitimek,

Akademik ve Ldan personel e dgrenct disiphin sorusturmalar ile ilgili i ve islemleri voriitmek,

Birom tahiver saporanumun kend gorev alani ile ilgili kismim hazirlamak,
Akadenuk resvik bagvurulano tekip etinek,

Kendisime havele edilen vialann gerepin eksiksiz ve zamaninda yapmak, vapmak,
Mal bildiin bevan ve ek beyan ile ilpgili iy ve islemleri yiiriitimek.

2347 savili Kanunun 3738, 39, maddeleri gergevesinde yapilan gorevlendirmelerin takibini yapmak

10 Idari gorevler (Fakitlte Kurulu ve Yonetim Kurulu se¢imi ile Dekan Yrd. ve Bolim Bsk. atama iglemleri) ile ilgili yazigmalar
yurutmek

L1 Eakailte Kurallarmm (Akademik Genel kurul, Faktle Kurulu ve Yonetim Kurulu) giindem maddelerini hazirlanmak ve kurul
ivelerme duvarmak. karal kararfarmn vazmak. kararlan kurul tivelerine imzaya sunarak imza siirecinin tamamlanmasim sagtlamak

12 Clorevi Kapsinnnsn jren is ve

stemler tle ilgili Heih makama yvazilannm yazigmatann yapmak.

13 At ve Yikselime Esaslarmm Tespit Komisyonu raportdrligonii vapmak.

11 g kontrol sistenine venilent mrmek.

15 Rask vonetnmn e gl iy ve iglemien takip etmek.

16 Fakiiltenm e postasmin takip edile
17 Dekan Dekan Nardinmetlan ve ks

)

]

rek parey tammiile flgili gelen e-postalara cevap vermek.

o Sekreteri tarafindan verilecek_diver pérevlerivanmak

Parallama
l¢ Kontrol Uvgulmma Ven Girg Yetkihsi
Fakulie Sekreterhgme Vekalel etme

1 Gorey alanma vonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak
637 savih Kanun ve buna bagh dizenlemeler
2547 savihe Kanan ve buna bagh dazenlemeler
SO18 savili Kanun ve buna bagh ditzenlemeler

Bilgi 6245 savilt kanun ve buna bagh dizenlemeler

Beeeri ve Yetenekler |

2014 savih Kanun ve buna bagh dozenlemeler
17344735 suvile Kanunlar ve bunlara bagh dizenlemeler
Resi Yazsmalarda Uvgulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
GOU8 Savil Kigisel Verilerm Korunmasi Kanunu

1 Paket Program Bilgisine sahip olmak

2 Anahik Dastnme

2 Prablem ¢ozme

1 Sonug odakhihk

S Hizmet Odakhhk

O [2azenh ve disiphinli gahgma

ki gahsimasima yatkihk

S Sormmluluk abna ve streg yonetini

9 Y uah, sozli densi ve akot dinleme becerisi
T Orenmmie arzusu ve surekl gelisim

11 kalie odakhilk

12 Arsiv Yonetnm

|3 Ver Yonetni

L Yazma ve Belpe Yonetini

15 Giiwend seredi Kisisel verilen korumak

Bu dokiimanda agiklanan porev tammnmi okudum - Gorevimi burada I!clirliicu-l ONAYLAYAN:
kapsamda verine getirmeyi Kabul edivorum Prof. Dr. Bilal CAKICI

Ad-Soyad: Ozlem INAN

Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi Dekam
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Dokiiman No

GOREV TANIM VE, Yaymn Tarihi

SORUMLULUK FORMU [Revizyon Tarihi

Revizyon No

637 Sivaih DMK A d

1
'
'
'
'
'
3

Statiisii

N7 Saval [y anunu

tDekan Sehreten
MR s il g g RS

X il :

Vekan Sehreten Yi

kulte Sekreten

TS 7] hecsab ST

PBilgisavar Bsletment Ozlem Inan

Girevin Kisa Tanimi

Fakilteniiz Ogrener [slen Birme Personel lslen Binmi s ve iglemlerini yaratmek.

Giirevin Amaci

Fakultemiz Dekan schreterifn, vizr islon ve persenel gleri biriminde yaratalmekte olan 15 ve iglemleri ilgili mevzuat hikomlerince ve
zamaninda yerine getirmek

1. Dekanin gértigme ve kabullenne an hizmetlen yaraimek,

2 Fakaliede huram gnve dist aramadar vapmak ve cevaplamak.

3. Dekamin gizhilik tagivan vazisni sermi saritap dosvalanmasin yapmak,

4. Dekamin gores lendirme vazsmalanng akip etmek, voleuluk ve konaklama igin gerekli rezervasyonlar) yapmak,
6. Fakualie [dart Yonetmummn kuram e ve kurum diyt randeva taleplering yiritmek,

7. Kendisine havele edilen vaztlann seredint vapmak.

8 Akadenuik ve idan personelin listesimin tutulmass,

9. Akademik personel ile ilgil duviralan vapamak (Goreve baglama, iinvan degisikligi, evlilik ve vefat vb.)

Tarih: §../..4/2026

GOREV VE 10. Fakiilte Idari Yonetim odalannm wemizligini denetleyip eksikliklerin giderilmesini saglamak,
SORUMLULUKLARI o ; i .  calin it e
11, Gorevli personel eksiklign olmass halinde evrak iglerini yoriitmek,
12, Dekanlik ve Fakulte Sehreterlirine vekalet durumunda ilgili birimleri bilgilendirmek,
12, Fakulie Bolume selen eviaklann kvt slemlenini vapmak,
14 Eamiza le e vieasmalars voratmek
15 Afis Tasarmi haber ve dus i wleplen de dyh vazismalan yaraimek
16, Fakultenn o postasimim sk cdilerek gores tammi ile ilgili gelen e-postalara cevap vermek.
17 Dekan. Dekan Yardimean ve Fihute Sehreteri taralindan verilecek diger gorevier yapmak.
i 1. Paral atmak
Yetkileri
I Giores alann vonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak
637 savil keanun ve buna bagl dizenlemeler
s sl keanun ve buna bagh diizenlemeler
Bilgi 20 sl Baamun ve buna bagh dazenlemeler
Resivn Y azsmatarda Uvenlanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
2 Protokol kurallarnma haez olmak
6098 Savih ksisel Venlerm Korunmasi Kanunu
1 Paker Program Bilgisine sabip olmak
2 2 Analink Dusunme
Is Gereklilikleri 5 Prollem civme
b Sonug adakhibik
S Hizmet Odak ik
6 Dgzent s disiplinhi galisma
Fakim calismasina vatkimbk
Beeeri ve Yetenekler fe qomlulub alimi v surey vanetim
U Yozl sozhn e ve akuf dinleme becerisi
[0 Oirennie arzusu ve surckh pelisim
11 e odiah bk
12 Arsiv Yanennm
13 Ve Yonetin
14 Yazma ve Belpe Yinetimi
Bu dokiimanda agiklanan udrey o okudum Gores i burada ONAYLAYAN:
belirtilen kapsamda yerine getirmeyt habul edivorum Prof. Dr. Bilal CA KICI

Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi Dekam

Ad-Soyad: Ayser GUMUS 2 >\
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