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	Görev Unvanı:

	İdari İşler Kıdemli Uzman

	Üst Yönetici / Yöneticileri:
	USAM Müdürü

	Astları:

	Uzman, Uzman Yardımcısı

	Vekalet Eden:

	USAM Müdürünün uygun gördüğü personel

	Görevin Kısa Tanımı:




	USAM (Uluslararası Stratejik Araştırmalar Merkezi) bünyesinde yürütülen tüm idari, akademik ve organizasyonel süreçlerin; yürürlükteki mevzuat, üniversite iç düzenlemeleri ve kalite yönetim sistemlerine uygun olarak etkin, düzenli ve zamanında yürütülmesini sağlamak. Merkezin idari işleyişini koordine etmek, izlemek, raporlamak ve üst yönetime destek vermekten sorumludur.

	Görev, Yetki ve Sorumluluklar:
	1. USAM bünyesinde görev yapan akademik ve idari personelden gelen dilekçe, talep ve resmi yazışmaları kayıt altına almak, sürecini takip etmek, sonuçlandırmak, dosyalamak ve arşivlemek.
2. USAM’a gelen ve USAM’dan çıkan tüm resmi yazışmaların mevzuata uygun şekilde hazırlanmasını, ilgili kişi ve birimlere iletilmesini sağlamak.
3. Merkez Kurulu ve ilgili komisyonların gündemlerini hazırlamak; alınan kararların yazımını, onay süreçlerini, karar defterlerine işlenmesini ve arşivlenmesini yürütmek.
4. USAM kapsamında yürütülen ulusal ve uluslararası proje, araştırma, seminer, konferans, çalıştay ve benzeri akademik faaliyetlerin idari süreçlerini koordine etmek.
5. Proje yazışmaları, görevlendirmeler, izinler, bütçe ve harcama süreçleri ile ilgili idari takibi yapmak, ilgili birimlerle koordinasyonu sağlamak.
6. Merkez bünyesinde görev alan akademik personelin görevlendirme, ders yükü, etkinlik katılımı ve benzeri idari işlemlerini takip etmek.
7. Kurum içi ve kurum dışı paydaşlardan gelen bilgi ve belge taleplerini değerlendirmek, süresi içinde resmi cevapların hazırlanmasını sağlamak.
8. USAM’ın faaliyet raporları, istatistiksel verileri ve idari raporlamalarına katkı sağlamak; gerekli dokümantasyonu hazırlamak.
9. Merkez faaliyetlerine ilişkin tanıtım, duyuru ve içerik taleplerinin ilgili birimlerle (İletişim Ofisi vb.) koordinasyonunu yürütmek.
10. Bilgi güvenliği, gizlilik, kişisel verilerin korunması ve kurumsal etik ilkelerine uygun hareket etmek; tespit edilen risk ve uygunsuzlukları raporlamak.
11. Görev alanı ile ilgili kalite, iyileştirme ve süreç geliştirme çalışmalarını yürütmek.
12. USAM Müdürü ve üst yönetim tarafından verilen görev alanına ilişkin diğer işleri yerine getirmek.

	Görevin Gerektirdiği Eğitim Düzeyi/Deneyim:
	· Üniversitelerin en az lisans düzeyindeki ilgili bölümlerinden mezun olmak,
· Yükseköğretim kurumlarında veya araştırma merkezlerinde idari görevlerde 5 yıl deneyim sahibi olmak,
· Kıdemli uzman seviyesinde idari süreç, mevzuat ve koordinasyon tecrübesine sahip olmak.


	Görevin Gerektirdiği Yetkinlikler:
	· İleri düzeyde yazılı ve sözlü iletişim becerisi,
· Yükseköğretim mevzuatı ve idari işleyiş bilgisi,
· Planlama, organizasyon ve koordinasyon yetkinliği,
· Zaman yönetimi ve önceliklendirme becerisi,
· Gizlilik, etik ve bilgi güvenliği bilinci,
· Raporlama ve dokümantasyon yetkinliği,
· Takım çalışmasına yatkınlık ve temsil yeteneği.


	Kurum İçi Kademesi:
	


	ONAY (TEBELLÜĞ EDEN)

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
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