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   1.    AMAÇ:
Merkez Müdürlüğümüzün ihtiyaçlarını giderme ve birimler arası iletişimlerini yürütmek.
2.    SORUMLULUKLAR:
MİTTO Merkez Müdürlüğünün Rektörlük ve dış kurumlarla olan resmi ve idari süreçlerinin yönetilmesi. 
3.    TANIMLAR/KISALTMALAR:
1. Resmi yazı ile talep edilecek verileri diğer birimlerden talep edilmesi (Bapko, enstitüler, fakülteler vb.)
2. Bizden talep edilen verilerin resmi yazı ile gönderilmesi (Strateji vb.)
3. Ebys’ den gönderilen önemli çağrı, toplantı vb. duyuruların ilgili birimlere e-mail ile duyurulması için Bilgi İşlem DB.’na ebys’ den talepte bulunulması,
4. Ebys’ den gelen önemli evrakları, MİTTO’ dan veri taleplerini Turkcell BİP üzerinden paylaşarak, tarihli geri dönüş beklenen yazıların tam zamanında teslim edilmesi için hatırlatma yapılması,
5. Akademisyen ve öğrencilere yapılması gereken akademik duyuruları e-bys üzerinden gerçekleştirilmesi,
6.  Üst yazı ile duyurulması gereken yazıların hazırlanması,
7.  Akademisyen görevlendirmelerine ait ÜYKK ve Dağıtım yazılarının BYS üzerinden indirilip ÜSİ birimiyle paylaşılması,
8. Kısmi zamanlı öğrencilerin işlemlerinin gerçekleştirilmesi,
9. Yönetim kurulu ve danışma kurulu üyelerinin karar yazıları ve kurul sürelerinin takibinin yazılması,
10.  Zimmet eşyalarının yıllık takibi,
11.  Personellerin özlük dosyalarının oluşturulması, gereken evrakların toplanması ve sürecin takibinin yapılması,
12. Web Sitesinin ve sosyal medyanın takibi ve duyuruların yapılması ve güncellenmesi, Konferans salonu rezervasyonlarının yapılması,
14.  Donanımsal sorunlar sebebiyle Bilgi Teknolojilerine yönelik talep açılması konusunda destek sağlanması ( Proje personellerinin talep açma yetkisi bulunmamaktadır),
15. 1513 Personelinin kurum içerisindeki iletişiminin sağlanması,
16.  Mitto’nun kurum içerisindeki farklı birimler ile koordinasyonunun sağlanması,, Kurum içerisinde düzenlenecek etkinlik/toplantılara yönelik iş akışlarının prosedüre uygun yürütülmesi,

17. Ofis içerisinde ortaya çıkan teknik sorunlar hakkında ilgili kişi ve birimler ile iletişim sağlanması ve sorunun giderilmesi,
19.  Mitto döner sermayesindeki firmalara ait kesilecek fatura bilgilerinin her ay başında döner sermaye birimine yönlendirilmesi ve ihtiyaç halinde ödeme takibinin yapılması,
20.  Merkezimize yapılacak alımlarda döner sermaye ile ilgili sürecin yürütülmesi (fatura ve gerekli evrakların hazırlanması)
4.    UYGULAMA:
Merkez Müdürlüğümüzden Rektörlük/bağlı olduğu birimler ve dış kurumlardan istenen verilerin ebys yolu ile iletilmesi aynı zamanda birimimizin ihtiyaç ve sorunlarının en hızlı ve güvenilir yolla (ebys) talep edilmesi ve bildirilmesi.
5.    İLGİLİ DOKÜMANLAR: (Formlar, Planlar, Listeler, Talimatlar vb.)
1.   	Bilgi İşlem Talep Formu
2.   	Yapı İşleri Acil Talep Formu
3.   	İdari Mali İşler Araç Talep Formu (İdari Amir Onaylı)
4.   	İhtiyaç Talep Formu (İdari Amir Onaylı)
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