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GÖREV TANIMI: Birim Personeli Görev Tanımı
KURUM İÇİNDEKİ YERİ
Üst Makam: Müdür Yardımcısı- Müdür-Rektör Yardımcısı-Rektör
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Merkez Müdürü tarafından verilen görevleri yerine getirmek.
· Merkez işleyişi kapsamında yapılan görev dağılımına uygun olarak gelen-giden evrakları takip etmek.
· Merkez tarafından hazırlanan rapor, plan ve evrakların ÜBYS üzerinden ilgili birimlere iletilmesini sağlamak.
· Merkez bünyesinde yapılan toplantıların tutanaklarını hazırlamak ve arşivlemek.
· Merkeze iletilen öğrenci, mezun ve resmî kurum taleplerini kaydetmek ve ilgili birimlere yönlendirmek.
· Merkez tarafından düzenlenen veya koordine edilen etkinliklere ilişkin fotoğraf, doküman ve formları arşivlemek.
· Merkez faaliyetlerine ilişkin duyuruları hazırlamak, ilan etmek ve ilgili mecralarda yayımlanmasını sağlamak.
· Merkezin e‑posta, telefon vb. iletişim kanallarını düzenli olarak takip etmek ve gerekli yönlendirmeleri yapmak.
· Birimin hizmet alanına giren konularda verilen görevleri, kanun, tüzük, yönetmelik ve ilgili mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek.

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 



