ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI
ORTAK DERSLER BOLUM BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI

Statiisii 657 Sayih DMK, 2547 Sayih Yitksekogretim Kanunu, 2914 Sayh Yiksekogretim Personel Kanunu

Adi Bolim Bagkant

Birimi

Ortak Dersler Balim Bagkanhg
Alt Birimi Ortak Dersler Bolim Bagkanhg o 1
i-l-k_Amiri Rektor - o o
7(’3%1';\’ T

TANIMI baginda olmadigi zamanlarda yerine yardimcilanndan birisi vekalet eder.

GOREVIN KISA  Ortak Dersler Bolim Bagkani, birimin galismalarini yiiritmek ve koordine etmek amaciyla Rektor tarafindan segilen ve akademik personel arasindan iig wil siireyle goreviendirilen kigidir. Boliim Bagkant gorevil

GOREVIN AMACT {50 ik ikelerine uygun alarak ytritalmesi amaciyla ahismalan yapmiak, planfamak. yonlend; mek, koordine etmek ve denetlemek.

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; bélimiin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve ogretimi gergeklegtirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin|

1. 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanununda belirtilen gorev ve sorumluluklara uygun hareket etmek
2, Boliimii temsil etmek

3
4.
n e

Birim galismalanm koordine etmek
GOREV VE Birimin faaliyetlerini diizenlemek ve yiiriitmek,
SORUMLULUKLARI Birimin galigmalanna iligkin yilhk raporlar hazirlayip Rektorlik Makanuna sunmak

6. Birimin personel ihtiyacin tespit etmek, Rektorlik Makamina sunmak,
7. Birim faaliyetlerinin uygulanmasini ve yiiriitdlmesini saglamaktir.
8 Gorevi gered edindigi kigisel verileri korumak

1. 2547 Sayih Yiksekdgretim Kanununda belirtilen yetkiler

2. Ortak Dersler Boliim Bagkanlifn Yénergesinde belirlenen yetkiler
3. Temsil Yetkisi

YETKILERi |4 imza Yetkisi

5. Izin Yetkisi

*657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu'nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu'n
+Garevinin gerektirdigi dozeyde i§ deneyimine sahip olmak.

*Yineticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
*Faaliyetlerini en iyi gekilde strdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

da belirtilen genel niteliklere sahip olmak

i$ GEREKLILIKLERI |Bilgi

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammimi okudum. Gorevimi burada |
belitilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. |

‘ Dr.Ogrt, Uyesi Bilal GUZEL

Ad-Soyad: Dr.Ogr Uyesi Bilal GUZEL Bitiim Bagkam

Tarih; .../ /2026 |
[mza




ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
ORTAK DERSLER BOLUM BASKANLIGI
GOREV TANIMLARI

Statiisii 657 Sayih DMK

Girev Adi Tagimr Kayit Yetkilisi

Birimi Ortak Dersler Bolim Bagkanh@
Alt Birimi Ortak Dersler Bolim Bagkanhi
i ivi Boliim Bagkant

GOREVIN KISA  {Ortak Dersler bolim Bagkanli'nin demirbag ve tagimrlarim kanun, tiizitk, yonetmelik ve diger mevzuat hilkiimlerine gére teslim almak, ambar ve kullanicilara girigini, gikigin yapmak, kayitlarim tutmak ve bunlara
TANIMI iligkin belge ve cetvelleri dizenlemek , yil sonunda sayim islemlerini yaparak ayniyat hesabint ilgili yerlere gondermek porev tammi kapsamindadir.

GOREVIN AMACI |Birimde tagimnir igleri hususunda is ve isleyisi yuriitmek.

1.Birimlerin malzeme ve teghizat isteklerinin kargilanmasy, eksik malzeme ve teghizatin temin edilmesi igin satin alma barosuna iletmek,
2. Egitim 6@retim ve aragtirma igin gerekli olan kirtasiye, demirbag malzeme ile diger arag-gerecin teslim al kayt islemlerinin yapil ve ihtiyag oraminda ilgili birimlere zimmetle teslim etmek,
3. Tagimr Kayit Kontrol Yetkili i

olarak ilgili gorevlerin yerine getirilmesi, (Tagmr islem Figinin doldurulmast, ambar girig ve gikis kayt islemlerini yapmak)
GOREV VE 4. Birimden aynlan personelin uzerinde zimmetli demirt larin iadesini

ey

SORUMLULUKLARI 5. Yil sonu itibariyle, Ayniyat Talimatnamesine uygun olarak, ayniyat girig-gikig kayitlannin ve demirbas esyalanin kesin hesaplannin hazirlanara
6. Calismalannda gizlilik, dogruluk, gabukluk ve giivenirlilik ilkelerinden aynlmamak,
7. Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, sarekli bilgilerini yenilemek, iist makamlara, hatali, eksik, islemleri onaylatmaktan kaginmak,

mzalandiktan sonra, ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,

11. Taginir Kayt Kontrol Yetkilisi olarak gorev yapmak

‘52. Yazlar paraf etmek

13. Mgililerden (Akademik ve [dari Personel) gerekli belgeleri talep etmek
14 Bolam ile ilgili yazilan teslim alma ve tutanaklari imzalamak

YETKILERI

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

| Dr. Ofrt. Uyesi Bilal GUZEL

Ad-Soyad: Pinar NAZLI Biliim Bagkam

Tarih: ... /..../2026 ‘
Imza




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI
ORTAK DERSLER BOLUM BASKANLIGI
GOREY TANIMLARI

657 Sayih DMK

Ortak Dersler bd

Oriak Dersler bol
Boliim Bagkant

Bagkanhif

GOREVIN KISA  |Ankara Sosyal Bilimler Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen ilke ve amaglara uygun olmak suretiyle Béliim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun yiiritilmesi amaciyla Blim igi ve Bolim
TANIMI dist yazigmalan ve argivler igin gerekli iglemleri yapar.

GOREVIN AMACI {Birimde yazi isleri hususunda ig ve isleyigi yiiritmek.

1. Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinden gelen-giden evraklan kaydetmek, havale edilen evraiy ilgililere gondermek,
2. Gorev alam ve Bolomiin personel ile ilgili yazigmalarimn diizenlenmesi, takip edilmesi, dosyalanmasi ve argivlenmesini faaliyetini yuritmek,
3 imzalanan evraklarn ilgili yerlere zimmet, posta, e-mail, faks ile gonderilmesini saglamak,
4. m Kurulu toplanti giindemini hazirlamak ve Giyelere dagitilmasini saglamak,
5. Giindeme alinan evraklan Bolim Bagkanina vermek, Bolam Kararlarim yazarak kararlann ekleri ile ilgili yerlere gonderilmesini saglamak,
6. Bolume ya da kisilere ait her tarld bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kigilerin eline gegmesini onlemek,
7. Boliim Bagkant onayt olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,
GOREV VE 8. Yazgmalarn kisa, anlagihir ve hatasiz olmasina dzen gostermek,
SORUMLULUKLARI|9. Birimlerden gelen evraklan kontrol ederek almak, hatali olanlan geri gondermek,
10, Bolam personelinin izin /gorev/ rapor doniisii goreve baglama yazilanni takip etmek ve hazirlamak,
11. Bittiin goreviendirmeleri, rapor, izin alan personeli, ige baglama \arihlerini Personel Daire Bagkanhii'na bildirmek,
12. Bolum ile ilgili raporlar hazirlamak, bunlar igin temel tegkil eden istatistiki bilgileri tutmak,
13. Yil sonlannda argivlenmesi gereken evraklan kaldirmak, stresi dolanlan zamaninda imha etmek ya da geri kazandirmak igin gavenilir kuruluslara teslim etmek,
14, Gorevleri ile ilgili faaliyetleri hakkinda tistane bilgi vermek, sorunlar rapor etmek ve sistemin daha saghikh igleyebilmest igin gorevleri ile ilgili ustlerine anerilerde bulunmak,
15. Gorevi geregi edindigi kigisel verileri korumak

T YAZITATT parar ermer — |
2. llgililerden ( Akademik ve {dari Personel)gerekli belgeleri talep etmek
3. Bolam ileilgili yazilan teslim alma ve tutanaklan imzalamak

YETKILER 4. Boliim ile ilgili yiritilen efitim programlari ile ilgili belgeleri imzalamak

S

Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak

657 sayih Kanun ve buna bagh dazenlemeler

Yiksekogretim Mevzuati

Kamu Zararlarinin Tahsiline fligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
Resmi Yazisma Yonetmeligi"
i Bilgisayar ve internet kullanimt

3 Analitik daistinebil
GEREKLILIKLERI |, A"“}'i" “5;',':;}" me
ECERI VE 3tz yapabime
B 2 + Sorun gozme

YETENEKLER

« Muhakeme yapabilme

« Sonug odakh olma

+ Dizenli ve disiplinli galisma

+ Ekip ¢alimasina uyumlu ve katilimet
« Miizakere edebilme”

+ 6698 Sayh Kigisel Verilerin Korunmast Kanunu

Bu dokimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada |
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Dr. Ort. {yesi Bilal GUZEL
Biliim Bagk
Ad-Soyad: Pinar NAZLI | liim Bagkam
Tarih: ././2026 \
Imza 5 |




ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNiVERSITESI
ORTAK DERSLER BOLUM BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayh DMK, 2547 Sayih Yiiksckdgretim Kanunu, 2914 Sayh Yiiksckagretim Personel Kanunu
Giirer Adi Web Soumdisn
Birimi Ortak Dersler Bolim Bagkanlii
Alt Birimi Ortak Dersler B&liim Bagkanhigt
ilk Amiri Bolim Bagkam
Giirey Devri
GO',}?‘::{\::]SA Bolim Bagkanhg'mn web sayfast ile ilgili istek ve hizmetleri yerine getirerek gerekli gi i uygun olarak gerg irmek gorev tamm di
GOREVIN AMACI | Bolim Bagkanhig'min web sayfast mn gincel ve erigebilirliligini saglamak.
‘
GOREV VE 1. Web sayfasinin giincel bir sekilde somnsuz galismasin saplamak,
SORUMLULUKLAR
1
VETKILERI Teknolojivi takip edebilmek igin gerekli destek talebinde bulunmak, (kurs. egitimseminer vb.)

Taril

12026

|
i
i
i

|Ad-Soyad: Ogr. Gar.Miimiin BULUT
/.

|
Bu dokiimanda agiklanan gorev taninumi okudum. Gorevimi burada |
belirtilen kapsamda yerine getirmieyi kabul ediyorum.

S
Biiliim Bagkam

Imza




ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI

ORTAK DERSLER BOLUM BASKANLIGI

GOREY TANIMLARI
Statiisii 657 Sayih DMK, 2547 Sayh Yiiksekogretim Kanunu, 2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu
Girev Adi Bélim Kurulu
Ortak Dersler Boliim Baskanhg 1
Alt Bivimi ]
ik Amii b
Girev Devri

GOREVIN KISA Baliim Kurul Kararlann alnmasin saglamak.

TANIMI
GOREVIN AMACI {Bdlim vizyonu, i dogrul da egitim ve dgretimi gergeklegtirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiritalmesi amaciyla kararlann alnmasin saglamak.
1. Baliimiin faaliyetleri ile ilgili egitim programlarinin hazirlanmasi ve plan} katiim kogullarinin belirlenmesi, egitim verecek birimlerle gerekli koordinasyonun saglanmast konusunda kararlar almak,
2. Uygulanan programlann sonunda katihimeilara verilecek belgenin gartlanmi beliflemek (kaulhm belgesi, basan belgesi, sertifika vb.),
- 3. Faaliyet raporunun diizenlenmesine iligkin esaslar tespit etmek ve sunulan raporu degerlendirmek,
GOREV VE 4. Bir sonraki déneme ait ¢alisma programinin diizenlenmesine iliskin esaslart tespit etmek ve sunulan raporu degerlendirmek
SORUMLULUKLARI| ™ e galigma progra § pit etme aporu degerlendirmek.
1. 2547 Sayih Yiksekdgretim Kanununda belirtilen yetkiler
VETILERI 2. Ortak Dersler Bolim Bagkanhiin Yonergesinde belirlenen yetkiler

/

*657 Sayh Devlet Memurlan Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiksek Oggretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

i ik i *Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.
i$ GEREKLILIKLERI |Bilgi Ve i duzeyde ig deneyimi p

Bu dokiimanda agiklanan gdrev tanimimi okudum. Gorevimi burada

belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. N ; )
| Dr. Ort. Uyesi Bilnl GUZEL

| Biiliim Bagkam
Ad-Soyad:
Tatih: .../ /2026 \




ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
ORTAK DERSLER BOLUM BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisi 657 Sayih DMK, 2547 Sayih Yiiksckogretim Kanunu, 2914 Sayil Yiiksekégretim Personel Kanunu
Garev Adi Baliim Bagkan Yardimeist
Birimi Ortak Dersler Boliim B
Ortak Dersler Baliim Bagkanhg o]
Boliim Bagkan

Giirey Devri

GOREVIN KISA ! Birim Bagkam tarafindan gorevlendirilen ve akadenik personel arasindan fig yil siire igin seyilen Kisidir. Ortak Dersler Boliim Bagkan Yardimeisy, Bagkamn gorevi baginda olmadiga zamanlarda yerine vekilet eder|
TANIMI Bolim galismalanmn etkililik ve verimlilik ilkeleri ile yiritilmesi anaciyla caligmalar yapar.

Bailiimiin vizyonu, misyonu veBélim Bagkan talimatlan dogrultusunda egitim ve spretimi gergeklestirmek igin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verinililik ilkelerine uypun olarak yiiritilmesi amaciyla gahgmalan)

GOREVIN AMACT |y piantamak, yonlendirmick, koordine ctmk ve denctlemek.

Bolim Dagkan ve Bolum Kunit farahmdan verilen gorevlen yenne gefimmek.
2. Boliim Bagkan olmads unlarda Bagkanlia vekilel ctmek.
3. Balamiin faali i inde ve yiiriitilmesinde bagkana

yardimer olmak. ’
4.Gorevi geregi edindigi kigisel verileri korunuak

GOREV VE 5.Boli 1 olmadify yerine boliim bagkan goreylerini
SORUMLULUKLAR yapmak,
1 6. Balim kararlannin uy ve yiiriti ini saplama } d:

bagkana yardimici olmak,

7 Bolitm kararlanm ilgili akademik ve idari birimlere bildirmek,

%. Bolim Bagkammin gerek duydugu hillerde Ortak Dersler Baliim Bagkanhigimn
isleyig ve gorevleriyle ile ilgili diger isleri yiimitmektir.

1. 2547 Sayihi Yiiksckagretim Kanununda belitilen yetkiler
YETKiLERI 2 Ortak Dersler Balim Bagkanlin Yonergesinde belirlenen yetkiler

*657 Sayih Devlet Memurlan Kanunu'nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanumi'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
*Gorevinin gerektirdigi dozeyde is deneyimine sahip olmak.

*Yondi niteliklering sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

*Faali eniyi sekilde irebilmesi igin gerekli sorun gazme niteliklerine sahip olmak.

i$ GEREKLILIKLERI ;Bilgi

Bu dokiimanda agiklanan gérev taminunu okudum. Garevimi burada [
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. |
|
) ) | Dr. Ofrt.Uyesi Bilal GUZEL
Ad-Soyad: Ogr. Gor, Mimun BULUT Bliim Bagkant
Tarih: L2026
imza
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