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ORGANİZASYONDAKİ YERİ : UZEM Müdürüne bağlı olarak çalışır; Müdürün görevi başında bulunmadığı durumlarda Müdüre vekâlet eder.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
•  Merkezin faaliyetlerinin yürütülmesinde Müdüre yardımcı olmak.
•  Müdür tarafından görev alanı kapsamında verilen planlama, koordinasyon ve takip çalışmalarını yürütmek.
•  Uzaktan eğitim platformlarının kullanımı, ders oluşturma, öğrenci kayıtları, ders içerikleri, canlı dersler ve çevrim içi sınavlara ilişkin destek faaliyetlerinin koordinasyonunda Müdüre yardımcı olmak.
•  Öğretim elemanları ve öğrencilerden gelen uzaktan eğitimle ilgili taleplerin değerlendirilmesi ve ilgili teknik ekibe yönlendirilmesi süreçlerini takip etmek.
•  Uzaktan eğitim sisteminin bakım, güncelleme ve teknik altyapı çalışmalarında UZEM ile Bilgi İşlem arasındaki koordinasyona destek olmak.
•  Merkezin faaliyetlerine ilişkin kullanım verileri, raporlar ve faaliyet bilgilerinin hazırlanmasında Müdüre destek sağlamak.
•  Öğretim elemanlarına yönelik uzaktan eğitim platformu kullanımı ve eğitim materyali geliştirme çalışmalarının organizasyonunda Müdüre yardımcı olmak.
•  Yönetim Kurulu çalışmalarına üye olarak katılmak ve kurul kararlarının kendi görev alanına giren kısımlarının takibinde Müdüre yardımcı olmak.
•  Müdürün görevi başında bulunmadığı durumlarda Müdüre vekâlet etmek; vekâlet süresinin altı ayı aşması durumunda Yönetmelikte öngörülen yeni Müdür görevlendirilmesi usulünün uygulanacağını gözetmek.
•  Merkezin amaçları ve ilgili mevzuat çerçevesinde Müdür tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:
•  Üniversitenin öğretim elemanları arasından Müdürün önerisi üzerine Rektör tarafından görevlendirilmiş olmak. Müdürün görev süresinin sona ermesiyle müdür yardımcısının görevi de sona erer. (Yönetmelik m. 8/2)
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