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GÖREV TANIMI: Ofis Personeli
KURUM İÇİNDEKİ YERİ
[bookmark: _GoBack]Üst Makam: Müdür Yardımcısı-Müdür
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Koordinatörlük bünyesindeki tüm idari işlerin düzenli yürütülmesini sağlamak.
· Açılması planlanan seçmeli derslere ilişkin belgeleri ve yazışmaları düzenlemek; OSD havuzunun güncellenmesini ve ders bilgileri iletimini takip etmek.
· Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı ve akademik birimlerle yapılan yazışmaları yürütmek.
· Koordinatörlük internet sayfasını güncellemek ve gerekli duyuruları yapmak.
· Koordinatörlük bütçesi ve yıllık faaliyet raporlarının hazırlanmasında destek olmak.

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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