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GÖREV TANIMI: Müdür Yardımcısı
KURUM İÇİNDEKİ YERİ: 
[bookmark: _GoBack]Üst Makam: Müdür-Rektör Yardımcısı-Rektör
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Merkezin tüm sevk ve idaresinde Müdüre birinci derecede yardımcı olmak.
· Merkezin eğitim-öğretim faaliyetlerini organize etmek.
· İdari personelin görev ve sorumluluklarının belirlenmesini sağlamak.
· Müdürün görevi başında bulunmadığı zamanlarda Müdürlüğe vekâlet etmek.
· Müdürün yokluğunda Merkez Yönetim Kuruluna başkanlık etmek.
· Bilimsel faaliyetlerin planlanması ve koordinasyonunu sağlamak.
· Kalite güvence ve akreditasyon çalışmalarına katılmak.
· Personel disiplin işlemlerini incelemek.
· Faaliyet raporu, stratejik plan, iç kontrol standartları uyum eylem planı ve denetim raporunu kontrol etmek.
· Eğitim-öğretim programlarının takibini yapmak.
· Birimde çalışan personel arasındaki iş bölümünü düzenleyerek uyumlu ve verimli çalışma ortamı sağlamak.
· Muayene Kabul Komisyonu ve Satın Alma Komisyonu çalışmalarını denetlemek ve sonuçlandırmak.
· Ders planları, dersliklerin dağılımı ve sınav programları ile ilgili çalışmaları planlamak; sınavların zamanında yapılmasını ve dersliklerin etkin şekilde kullanılmasını sağlamak.
· Sosyal, kültürel, sanatsal ve sportif faaliyetlerin planlanması ve koordinasyonunda görev almak.
· Öğrenci disiplin işlerini yürütmek.
· Müdürün verdiği diğer görevleri yerine getirmek.
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