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	POZİSYON ADI: Enstitü Müdür Yardımcısı
BAĞLI OLDUĞU POZİSYON/LAR: Rektör Yardımcısı, Rektör, Enstitü Müdürü	
POZİSYONA DOĞRUDAN BAĞLI BİRİMLER: 

	GENEL TANIM: Üniversitenin amaç ve hedefleri doğrultusunda; eğitim ve öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerin etkin yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmaktan sorumludur.
GÖREV VE SORUMLULUKLAR:
1. 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununda belirtilmiş olan görevleri gerçekleştirmek.
2. Enstitü Müdürünün verdiği görevleri yürütmek.
3. Lisansüstü programların ders planlarını, tez süreçlerini ve sınav takvimlerini koordine etmek.
4. Programların müfredat ve akademik standartlara uygunluğunu takip etmek.
5. Eğitim kalitesini artırmaya yönelik iyileştirme çalışmalarına katkıda bulunmak.
6. Akademik ve idari personel arasındaki koordinasyonu sağlamak.
7. Enstitü Kurulu ve Yönetim Kurulu toplantıları için hazırlık yapmak ve uygulamayı izlemek.
8. Enstitünün günlük işleyişini denetlemek ve Müdüre raporlamak.
9. Öğrenci danışmanlık ve rehberlik hizmetlerini desteklemek.
10. Öğrenci talepleri ve şikâyetlerinin çözümüne katkıda bulunmak.
11. Kalite güvence ve akreditasyon süreçlerinde görev almak.
12. Sürekli iyileştirme çalışmalarına katkıda bulunmak.
13. Müdürün geçici olarak görevde bulunmadığı durumlarda vekalet etmek.

	GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak,
· Alanında akademik yeterliliği ve deneyimi bulunmak,
· Organizasyon, koordinasyon ve takip becerisi göstermek,
· İletişim ve ekip çalışmasına yatkın olmak,
· Mevzuat ve kurumsal düzenlemelere hâkim olmak,
· Etik ilkelere uygun ve sorumluluk bilinciyle çalışmak.

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum.
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
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