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Gorev Ad1 Enstiti Midiir Yardimcist
Ust Yonetici / Enstitii Miidiirii
Yoneticileri
Astlari Enstitii Akademik ve Idari Personeli
Vekalet Eden Midir Yardimcisi

Gorevin Kisa Tanim

Afyon Kocatepe Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen
amagc ve ilkelere uygun olarak; Enstitliniin vizyonu ve misyonu
dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek i¢in gerekli
tim akademik/egitim-Ogretim faaliyetlerinin  etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla
caligmalarin planlanmasi, yonlendirilmesi, koordine edilmesi
ve denetlenmesinde miidiire yardimci olmak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

2547 Sayilh  Yiksekogretim Kanunu ve ilgili mevzuat

cercevesinde verilen agagidaki gorevleri yerine getirmek:

e Enstitli Miidiiriiniin olmadig1 zamanlarda yerine vekalet
etmek,

e Enstitli Miidiirtiniin verdigi gorevleri yapmak,

e Her akademik yariyilin baginda haftalik ders programlarinin
planlanmasi ve ilanini takip etmek,

e Enstitli Prosediirlerinin uygulama alanlarinda belirtilen
faaliyetleri yerine getirmek,

e Egitim-Ogretim faaliyetleri ile ilgili Enstitii Miidiirliigii'niin
talep ettigi bilgileri ve dokiimanlar1 enstitiiye sunmak,

e Yiiksek Ogretim Kanunu ve Yonetmeliklerinde belirtilen
diger gorevleri yapmak,

e Goreviyle ilgili evrak, esya, ara¢ ve geregleri korumak ve
saklamak,

e Gerektigi zaman egitim-6gretim ile 1ilgili glivenlik
onlemlerinin alinmasini saglamak,

e Bagli oldugu siire¢ ile iist yoneticileri tarafindan verilen
diger isleri ve islemleri yapmak,

e Her egitim-6gretim donemi basinda ders Ogretim
programlarinin  ilgili  6gretim  elemanlar1 tarafindan
hazirlanarak 6grencilere duyurulmasini saglamak,

e Enstitiiniin "Egitim Ogretim ve Sinav Y&netmeliginin"
hazirlanmas1 asamasinda gerekli c¢alismalar1 yapmak ve
ayrica yonetmeligin uygulanmasi asamasinda yonetmelikle
ilgili olarak bilgilendirme caligmalar1 yiiriitmek ve ¢ikacak
olan sorunlarin giderilmesi hakkinda girisimlerde bulunmak,

e Enstiti 0grenci kuliiplerinin  kurulmas: icin gerekli
caligmalar1 yapmak,

e Enstitii politika ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde
gerekli caligmalar yapilmasini saglamak,

e Enstitli basim-yayim isleri ile ilgili her tiirlii diizenleme
caligmalarini yapmalk,

e Diger Miidiir yardimcisinin (idari-Mali Isler) gérevi basinda
bulunmadig1 zamanlarda onun gorevlerini yapmak.

e Miidiiriin gdrev alami ile ilgili verecegi diger gorevleri
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yapmak,

e Gorevini ylriitirken tim is ve eylemlerinde “Kamu
Gérevlileri Etik Davranis Ilkelerine” uymak,

e Miidiir Yardimcisi, gorevleri ve yaptig1 tiim is/islemlerden
dolay1 Miidiire kars1 sorumludur.

.o . ... | ® 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayili Yiksek
Gorevin Gerektirdigi Y , S .
Nitelikler Ogretim Kanunu'nda ve ilgili mevzuat cergevesinde
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Enstitii Midiir Yardimecisi

ONAYLAYAN
..... R .

Birim Amiri
Enstitii Midiirii




