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YDYO MÜDÜR YARDIMCISI (EĞİTİM-ÖĞRETİM) GÖREV TANIMI

GÖREV TANIMI: MÜDÜR YARDIMCISI (EĞİTİM- ÖĞRETİM)

KURUM İÇİNDEKİ YERİ

Üst Makam: Müdür-Rektör Yardımcısı-Rektör

GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Müdürün olmadığı durumlarda YDYO Müdürünün görevlerini yerine getirmek.
· YDYO Müdürü tarafından verilen görevleri yerine getirmek.
· Öğrenci işleri koordinasyonunu yönetmek.
· Her akademik dönemde hazırlık sınıfı listelerinin hazırlanmasını denetlemek.
· Hazırlık sınıflarında eğitim ve öğretim koordinasyonunu yönetmek.
· Dönem içi sınavların, yeterlilik sınavlarının, İngilizce muafiyet sınavının (2547/5-i kapsamında) ve seviye belirleme sınavlarının koordinasyonunu yönetmek.
· YDYO akademik takviminin hazırlanmasında danışmanlık yapmak.
· Bir sonraki akademik yılların akademik planlamasını yönetmek.
· Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek.
· Aşağıdaki birimler arasındaki ilişkileri koordine etmek:
· Hazırlık Koordinasyonu
· Ölçme ve Değerlendirme 
· Materyal ve Program Hazırlama
· YDYO Kalite ve Akreditasyon Ekibi
· Akademik Teşvik ve Yayın Birimi
· AR-GE ve Proje Birimi

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
· 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
· 4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu
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