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1. GOREV TANIMI: ENSITITU MUDUR YARDIMCISI (Ogrenci Islerinden Sorumlu)

2. KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam : Miudir

Bagli Birimler :

3. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1- Miidiire, gorevi basinda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek.
2- llgili kanun ve ydnetmeliklerle verilen gorevleri yapmak.
3- Anabilim Dali Bagkanliklarinca ¢oziime kavusturulamayan oOgrenci sorunlarini

Miidiir adina dinlemek ve ¢6zlime kavusturmak

4- Anabilim Dallar1 tarafindan yapilan ders gérevlendirmelerinin denetimini yapmak.
5- Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerini denetlemek.

6- Ogprenci kuliiplerinin ve Ogrencilerin diizenleyecegi her tiirlii etkinligi gdzden
gecirmek, denetlemek ve kontroliinii saglamak.

7- Ogrenci sorusturma dosyalarini izlemek, bu sorusturmalar ile ilgili kurulacak
komisyonlara bagkanlik etmek.

8- Yatay gecis, dikey gecis, ¢ift ana dal, yan dal, yabanci uyruklu 6grenci kabulii ile
ilgili her tlirlii caligmalar1 ve takibini yapmak, programlarin diizenlenmesini
saglamak.

9- ERASMUS ve FARABI programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardimci
olmak, anabilim dallartyla koordinasyonu saglamak.

10-Enstitii tarafindan diizenlenecek konferans, panel, toplanti, sempozyum, seminer,
yemek, gezi, teknik gezi gibi etkinlikleri organize etmek.

11-Her tiirlii burs islemleri ile ilgilenmek, bunlar icin kurulacak komisyonlara
baskanlik yapmak.

12-Egitim-6gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirmek.

13-Her egitim-08retim yili sonunda yapilacak olan Enstiti Kurul sunularini
hazirlamak.

14-Ogretim elemanlarmin derslerini diizenli olarak yapmalarimi saglamak.
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15-Ders programlarinin hazirlanmasini ve uygulanmasini koordine etmek.
16-Ogrenci Temsilcisi se¢iminin koordinasyonunu saglamak.
17- Ders licret formlarinin diizenlenmesini saglamak ve kontrol etmek.

18-Enstitii i¢ kontrol uyum eylem planinin hazirlanmasini, denetimini ve ilgili
birimlere sunulmasini saglamak

19-Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

4. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

Hazirlayan Yiiriirliikk Onay1 Kalite Sistem Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Kalite Koordinator Yardimcisi Kalite Koordinatorii




