MARMARA UNIVERSITESI

Inovasyon ve Teknoloji Transfer Uygulama ve

Arastirma Merkezi (MITTO)
(Gorev Tanimu Formu)

Birimi

MITTO/ idari ve Mali isler Birimi

Gorev Unvam

idari ve Mali isler Personeli

Yetkinlik Duzeyi

Lisans, Yiiksek Lisans Mezunu

Gerekli Beceri ve Yetenekler

Microsoft Office Paketi, G-Suite (Google Dokiimanlari, Drive),
iletisim Platformlari (Skype, Zoom), Veri isleme, Veri
Gorintileme, Sosyal Medya Yonetimi, Pozitiflik, Takim
Calismasina Yatkinlk, Geri Bildirime Acik, iletisimi Kuwvetli,
Etkili Organizasyon Becerisi, Zaman Yonetimi.

Diger Gorevlerle iliskisi

Merkez icerisinde ve disinda ihtiyag duyulan diger idari ve
akademik birimler ile isbirligi ile calisma ve gerektiginde
destek olmak.

Gorev Devri

Goreve Haiz Proje Uzmani / Akademik Personel / Memur

Gorevin Kisa Tanimi

Birimin idari ve mali islerinin yiritilmesi, tanitim ve
farkindalik faaliyetlerinin yapilmasi.

Temel Gorev ve Sorumluluklar

e EBYSileilgiliislemlerin yuratilmesi

e EBYS lizerinden gelen 6nemli evraklarin whatsapp
Uzerinden personellere paylasiimasi

e Diger birimlerden veri talebinde bulunulmasi

e Kismi zamanl Ogrencilerin islemlerinin
gerceklestirilmesi,

e Yonetim kurulu ve danisma kurulu Gyelerinin karar
yazilari ve kurul sirelerinin takibinin yazilmasi,

e Web Sitesinin ve sosyal medyanin takibi ve
duyurularin yapilmasi

e Konferans salonu rezervasyonlarinin yapilmasi,

e Donanimsal sorunlar ve teknik sorunlar hakkinda
destek talep modiiliinden talep olusturulmasi

e 1513 Personelinin kurum igerisindeki iletisiminin
saglanmasi,

e Mitto’'nun kurum igerisindeki farkl birimler ile
koordinasyonunun saglanmasi,

e Kurum icerisinde dizenlenecek etkinlik/toplantilara
yonelik is akiglarinin prosediire uygun yirutilmesi,




e Proje/ duyuru/ etkinlik vb. aktivitelerin sosyal medya
platformlarinda duyurulmasi.

e Proje/ duyuru/ etkinlik vb. aktivitelerin akademisyen
ve O0grencilere duyurulmasi.

e E-blltenin yayinlanmasi ile aylik olarak yapilan
etkinliklerin 6zetinin internet sitesinde gorinir
kilinmasi.

e Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen
diger gorevleri yerine getirmek

Yasal Dayanaklar

KVKK

Gorev Tanimi Formu ilgili personele yazili olarak teblig edilmistir.

Onaylayan (Birim Amiri)
Adi Soyadi
imza




