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GOREVIN ADI - Enstitii Midiir Yardimcist
GOREVIN KAPSAMI : Tlgili Enstitii
1. GOREVIN KISA TANIMI

Ankara Yildirnm Beyazit Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak; Enstitliniin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin gerekli

tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalarinda

Dekana yardimci olmak, Dekan bulunmadigi yerine bakar.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.1.
2.8.
2.9.

2.10.

Enstitii degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarin yiiriitiir.

Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalar1 i¢in standartlarin belirlenmesini saglar.
Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalari i¢in kurullarin olusturulmasini ve ¢aligmalarini saglar.
Degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarinin yillik raporlarini hazirlar ve Dekanlia sunar.
Enstitiide yiiriitiilen programlarin ¢ikt1 yeterliliklerinin belirlenmesini saglar.

Enstitiiniin 6z degerlendirme raporunu hazirlar.

Enstitiiniin stratejik planin1 hazirlar.

Belirlenen standartlarin kalitesinin gelistirilmesini saglar.

Enstitiimiizdeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli calismalart yapar.

Enstitiimiizdeki programlarin akredite edilmesi i¢in gelen Akreditasyon ziyaret ekibinin programini

hazirlar ve yiiriitiir.

2.11.
2.12.
2.13.
2.14.
2.15.
2.16.
2.17.
2.18.
2.19.
2.20.
2.21.
2.22.

Ogretim elemanlarma “Ogretim Siireci Degerlendirme Anketlerinin” uygulanmasini saglar.
Ogrencilerin Enstitiiyii degerlendirme anketlerini hazirlar ve uygulanmasini saglar.
Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

Ogrenci konseyi ve temsilciligi i¢in gerekli olan secimleri yapar.

Dilek ve 6neri kutularinin diizenli olarak a¢ilmasini ve degerlendirmesini yapar.

Her egitim-6gretim yili sonunda yapilacak olan Akademik Genel Kurul sunularini hazirlar.
Enstitiidde d6gretim tiyeleri tarafindan yiiriitiilen projeleri takip eder.

Enstitii kiitiiphanesinin zenginlestirilmesini ve diizenli bir bigimde hizmet sunmasin1 saglar.
Enstitiimiizdeki 6zel yetenek sinavlarinin yapilmasini saglar.

Enstitiimiizde yapilacak olan 6zel yetenek sinavlarinin kilavuzlarinin hazirlanmasini saglar.
Enstitiimiizde yapilacak olan 6zel yetenek sinavlari i¢in bilgisayar programlarinin yapilmasini saglar.

Ozel yetenek simav jiiri iiyelerinin programini hazirlar ve yiiriitiir.
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2.23. Derslik kap1 programlari ile 6gretim elemani kap1 programlarinin hazirlanmasini saglar.

2.24. Ogretim elemanlarinin derslerini diizenli olarak yapmalarini saglar.
2.25. Ders licret formlarinin diizenlenmesini saglar ve kontrol eder.
2.26. Midiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

2.27. Midiir olmadig1 zamanlarda Enstitii Miidiirligiine vekalet eder.

3. YETKILERIi

3.1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

3.3. Ankara Yildirim Beyazit Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

3.4. Imza yetkisine sahip olmak,

3.5. Harcama yetkisi kullanmak.

3.6. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

4. EN YAKIN YONETICIiSi

Enstitii Miidiirii

5. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI

Boliim Baskanliklari, Ogretim Uyeleri, Enstitii Sekreteri, Boliim Sekreterleri
6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

6.2 Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

6.3 Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

6.4 Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

7. SORUMLULUK:

Dekan yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken, Dekana karsi sorumludur.
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8. DAGITIM:

Mgili birimlere dagitimi yaplir.

9. REVIZYON:

Revizyon Revizyon Yapilan _ ] )

No TTarih Madde Revizyon Nedeni Revizyon Yapan
1

2

3

4

Hazirlayanlar Kontrol Eden ve Onaylayan

Ebru SENLIGIL Prof.Dr. Ilyas CANKAYA

Enstitii Sekreter V. Enstitii Miidiirt
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