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GÖREV TANIMI: Ofis Personeli
[bookmark: _GoBack]KURUM İÇİNDEKİ YERİ: 
Üst Makam: Müdür Yardımcısı-Müdür
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Merkezin resmî yazışmalarını hazırlamak; gelen–giden evrakların kayıt ve takibini yapmak.
· Üniversite Rektörlüğü, fakülteler, kamu kurumları ve paydaşlarla yazışma süreçlerini yürütmek.
· Yönetim Kurulu, Danışma Kurulu ve diğer toplantılar için gündem, davet ve tutanak hazırlamak.
· Personelin izin, görevlendirme, mesai ve puantaj işlemlerini takip etmek.
· Stajyer, gönüllü ve geçici personelin giriş-çıkış kayıtlarını düzenlemek.
· Bütçe, harcama, ödeme talepleri ve avans işlemleri için gerekli belgeleri hazırlamak.
· Satın alma taleplerini toplamak (malzeme, laboratuvar ekipmanı, sarf giderleri vb.) ve ilgili birimlere iletmek.
· Taşınır mal yönetimi işlemlerini yürütmek (demirbaş, stok, envanter).
· Seminer, çalıştay, saha gezisi ve eğitim programları için duyuru, katılım listesi, salon/ulaşım rezervasyonu yapmak.
· Basılı ve dijital materyallerin (afiş, broşür, davetiye) hazırlanmasında ilgili ekiplerle koordinasyon sağlamak.
· Merkezin web sitesi ve sosyal medya hesaplarını güncel tutmak (duyuru, haber, fotoğraf/video paylaşımı).
· Paydaş kurumlar, sektör temsilcileri ve yerel halkla iletişim süreçlerini desteklemek.
· Fiziksel ve dijital dosyalama/klasörleme sistemini düzenli tutmak.
· Resmî belgelerin, sözleşmelerin ve proje raporlarının uzun dönemli arşivini yapmak.

BİRİM PERSONELİ ÜNVANLAR
· Şef
· Bilgisayar İşletmeni
· Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni
· Memur
· Sözleşmeli Personel 

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu

· 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 
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