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GÖREVİN ADI: ENSTİTÜ MÜDÜRÜ YARDIMCISI
KENDİSİNE VEKALET EDEN: ÖĞRETİM ÜYESİ
YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
· Enstitü Müdürü tarafından belirlenecek yetki ve görev dağılımına göre Enstitü Müdürüne yardımcı olmak,

· Enstitü Kurulu ve Yönetim Kuruluna katılmak,
· Yükseköğretim kurumlarında ve 2547 sayılı YÖK kanunundaki amaç ve ilkelere uygun biçimde önlisans, lisans ve lisansüstü düzeylerde eğitim - öğretim ve uygulamalı çalışmalar yapmak ve yaptırmak, proje hazırlıklarını ve seminerleri yönetmek, benzer akademik görevleri yerine getirmek,

· Yükseköğretim kurumlarında, bilimsel araştırmalar ve yayımlar yapmak,
· Gerekli olduğu taktirde birimi ile ilgili 9001:2015 ve 10002:2014 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak,

· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi ve 10002:2014 Şikayet Yönetim Sistemi gereklerine uygun olarak gerçekleştirmek, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple görev yapmasını sağlamak ve uygulamaları denetlemek,

· Yetkili organlarca ve Enstitü Müdürü tarafından verilecek görevleri yerine getirmek,
· Görevlerinden dolayı Enstitü Müdürüne karşı sorumludurlar.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER: 
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve 2547 sayılı YÖK Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.
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