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YDYO MÜDÜR YARDIMCISI (SOSYAL-KÜLTÜREL VE AKADEMİK) GÖREV TANIMI

GÖREV TANIMI: MÜDÜR YARDIMCISI (SOSYAL-KÜLTÜREL VE AKADEMİK)

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.
· Personel işleri koordinasyonunu yönetmek.
· Türk ve yabancı öğretim görevlilerinin işe alım ve oryantasyon süreçlerini koordine etmek.
· Ders dışı etkinlik takvimini hazırlamak ve hayata geçirmek.
· Öğrenci disiplin işlemlerinin koordinasyonunu yönetmek.
· Bölümlerde verilen yabancı dil derslerinin ders programını düzenlemek, eğitim ve öğretim koordinasyonunu sağlamak.
· Öğretim görevlilerinin izin, görevlendirilme ve telafi derslerinin koordinasyonunu yönetmek.
· YDYO web sitesinin güncel ve sitede yer alan bilgilerin doğru olduğundan emin olmak.
· 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:
· Çeviri koordinasyonu
· Üniversite Kalite Koordinasyonu
· Öğrenci Toplulukları Koordinasyonu
· Engelsiz Üniversite
· Zorunlu ve Ortak Dersler Koordinasyonu

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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