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GÖREV TANIMI: Müdür Yardımcısı
[bookmark: _Hlk209703322]KURUM İÇİNDEKİ YERİ
[bookmark: _GoBack]Üst Makam: Müdür, Rektör Yardımcısı, Rektör
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Tüm faaliyetlerde koordinatöre destek olmak; gerekli durumlarda koordinatör adına sorumluluk üstlenmek.
· Açılması planlanan seçmeli derslerin ön değerlendirme ve hazırlık süreçlerinde görev almak; akademik birimlerle iletişimi sağlamak.
· OSD havuzunun güncellenmesi, açılacak derslerin belirlenmesi ve bilgilerin birimlere iletilmesi süreçlerinde koordinatör ile birlikte çalışmak.
· Öğretim elemanı görevlendirmelerinin planlanmasında koordinatöre destek olmak; dış öğretim elemanı temininde katkı sağlamak.
· Sekreter ile birlikte öğrenci işleri, akademik birimler ve üst yönetim arasındaki yazışmaları yürütmek.
· Koordinatörlük web sayfası ve duyuruların hazırlanmasında sekreterle iş birliği yapmak.
· Faaliyet raporu ve bütçe önerilerinin hazırlanmasına katkı sağlamak; verilerin toplanması ve raporlamada görev almak.
· Koordinatörlük işleyişini denetlemek; koordinasyon ve organizasyon desteği sağlamak.
· Koordinatörün yokluğunda koordinatörlük görevlerini yürütmek ve birimi temsil etmek.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu

· 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 
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