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	Kurumu:
	Antalya Belek Üniversitesi

	Bağlı Olduğu Birim:
	Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezi

	Görevin Adı:
	Merkez Müdürü

	Bağlı Olduğu Üst Makam:
	Rektör, Rektör Yardımcı

	Görev Devri Yapacağı Kişi/Kişiler:
	Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkezinde görevli öğretim elemanı.



	1. Görevin Tanımı

	İlgili mevzuat çerçevesinde Antalya Belek Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen; vizyon, misyon, amaç ve ilkeler doğrultusunda Merkezin vizyon ve misyonunu gerçekleştirmek için eğitim – öğretimin ve idari işlerin ve etkinlik, verimlilik ve etik ilkelerine göre planlanması, örgütlenmesi, yönlendirilmesi, koordine edilmesi, kararlar alınması ve denetlenmesi. 




	2. Nitelikler

	· 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 
· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak. 
· Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek. 
· Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak. 



	3. Görev, Yetki ve Sorumluluklar

	· Merkezi temsil etmek,

	· Yönetim Kuruluna başkanlık etmek,

	· Yönetim Kurulunun aldığı kararları uygulamak,

	· Her yılın sonunda Merkezin çalışmaları ile ilgili rapor vermek,

	· Gerekli hallerde Yönetim Kurulunu toplantıya çağırmak,

	· Yönetim Kurulunun gündemini hazırlamak,

	· Merkezin çalışmalarını düzenlemek,

	· Merkezin yıllık faaliyet raporunu ve bir sonraki yıla ait yıllık çalışma programını hazırlayıp Yönetim Kurulunun görüşünü de aldıktan sonra Rektörün onayına sunmak,

	· Merkezi amaçları doğrultusunda yönetmek, Merkezin alt birimleri ve her düzeydeki personeli üzerinde genel gözetim ve denetim görevini sürdürmek, gerekli görevlendirmeleri yapmak,

	· Merkezin, Merkeze bağlı birimlerin ve idari personelin çalışmalarının düzenli, etkin ve amaçları doğrultusunda yürütülmesini ve geliştirilmesini sağlamak,

	· Yönetim Kurulunu toplantıya çağırmak, toplantılara başkanlık etmek, Yönetim Kurulu Kararlarını uygulamak,

	· Her yılın sonunda Merkezin çalışmalarıyla ilgili faaliyet raporunu ve bir sonraki yıla ait çalışma programını hazırlayarak Yönetim Kurulunun görüşünü aldıktan sonra Rektörün onayına sunmak.



	KABUL EDEN

	Bu dokümanda açıklanan Görev, Yetki ve Sorumluluklarımı okudum. Görev, Yetki ve Sorumluluklarımı belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

	Adı Soyadı:

	Ünvanı: Merkez Müdürü

	İmza:



	Hazırlayan
	Kontrol Eden
	Yayın Onayı

	Türkçe Öğretimi Uygulama ve Araştırma Merkez Müdürlüğü
	Kalite Koordinatörlüğü
	Rektör Yardımcısı
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