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(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

V.HK.IL
Vekalet/Gorev Devri

Birim Yoneticisi ile birlikte koordinatorliiglin yonetimini; ¢alisma
usul ve esaslar dahilinde yer alan hizmetlerin kanun, tizik,
yonetmelik, yonerge, genelge, program ve emirler dogrultusunda
planlamak, organizasyon, koordinasyon gérevlerini yerine getirmek,
uygulanmasini saglamak ve denetimini yapmak.

Gorev Alani / Gérevin Kisa
Tanim

1.Koordinatorliik biinyesinde yer alan Halkla Iliskiler ve Protokol
Hizmetleri, Medya ve Iletisim Hizmetleri, Kurumsal Imaj ve Tanitim
Hizmetleri, Grafik ve Tasarim Hizmetleri, Bilgi Edinme Hizmetleri,
Kurum I¢i ve Dis1 Iletisim Hizmetleri ¢calismalarmin diizenli ve etkin
bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

2.Koordinator tarafindan EBYS {izerinden gonderilen veya elden
teslim edilen her tiirlii evrakin ilgililere havalesini ve konusu geregi
evrakin teslim edilmesini saglamak.

Temel Gorev ve

Sorumluluklart 3.Birim yoneticisi tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin

kurallara uygun olarak kisa siirede yazilmasini saglamak.

4 Koordinatorliige gelen ve dosyalanmasi gereken evraklarin devlet
arsivleri yonetmeligine (konularina) goére dosyalanmasi igleminin
yiiriitiilmesini saglamak.

5. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi kapsaminda yil sonu
itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken
evrakin belirlenerek s6z konusu iglemlerin yiiriitilmesini saglamak.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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6.Koordinatorliigiin ~ gereksinimi  olan  her tiirli  kirtasiye
malzemelerinin alinmasini, fax, fotokopi makinesi, bilgisayar vb.
demirbaslarin korunmasini ve bakimlarinin yaptirilmasini, bunlara ait
kayitlarin tutturulmasini saglamak.

7.Faaliyet raporu ve benzeri raporlarin hazirlatilmasini saglamak

8.Personele ait yillik izinlerin birim y0neticisi onayma sunulmasini
saglamak.

9.Birim ¢alisanlarinin izin, rapor, 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve
diger mali haklar islemlerinin ilgili birimler ile esgiidiim igerisinde
yiriitiilmesini saglamak.

10.Universitenin akademik yil agilis1, kurulus y1l déniimiinii ve diger
kurumsal etkinliklerini organize etmek; mezuniyet tdrenlerinde
fakiilte ve yiiksekokullara tanitim ve iletisim konusunda destek
olunmasini saglamak.

11.Rektorliik tarafindan diizenlenen Kkiiltiirel, bilimsel ve sosyal
etkinliklerin duyuru islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

12 Koordinatorliik tarafindan organize edilen veya desteklenen
etkinliklerle 1lgili yazili, bilgi ve dokiimanlarin arsivinin
olusturulmasini saglamak.

13.Rektorliigiin ve birimlerinin planladig toplanti, panel, konferans
gibi etkinliklerin organizasyonlarinda birimlere gorev alam
kapsaminda destek verilmesini ve alt birimlerde gorev dagilimini
yaparak isin yiiriitilmesini saglamak.

14 Kurum yoneticisinin tebrik, tesekkiir ve taziye mesajlarinin
hazirlatilmasin1 ve bunlar ilgili kisi ve kuruluslara gonderilmesini
saglamak.

15.CIMER araciligiyla yapilan bagvurular1 yasal mevzuatlar
cercevesinde cevaplandirmak, arsivlemek, raporlamak.

16.Universiteye ait e-posta adresi kanaliyla koordinatérliik e-posta
adresine iletilen, koordinatorlik e-posta adresine ve aday Ogrenci
sayfas1 {lizerinden gelen tiim basvurulart (sorun, talep, Oneri)
degerlendirerek, ilgili birimlere iletmek ve sonuglarini takip ederek
cevaplandirmak.

17.4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki, 3071 Sayili Dilek¢e Kanunu
kapsaminda yapilan basvurularin yasal mevzuatlar g¢ercevesinde

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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degerlendirilerek ilgili birimlere iletmek ve sonuglarinmi takip ederek
cevaplandirmak, arsivlemek, raporlamak.

18.Ust Yonetici ile personel arasinda koordinasyonu saglamak.

19.UBYS Dilek,Sikayet ve Oneri modiiliinden gelen basvurulara
cevap vermek.

20.Ust yénetici tarafindan usul ve esaslar gergevesinde verilen diger
gorevleri sorumluluklart kapsaminda yerine getirmek.

1. Temel Gorev ve Sorumluluklart kapsaminda verilen yetkiyi
kullanmak.

2. Birim personelinin mesai saatlerine uygunlugunu kontrol etmek,
diizeltmek, is vermek, yonlendirmek ve izin vermek.

3. Birimin memurlari tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari, igerik
ve bi¢cim yoOniinden inceleyerek gerekli diizeltmeleri yaptirmak.

Yetkileri _ _
4. CIMER (Cumhurbaskanlig Iletisim Merkezi Sistemi) sistemini
kullanmak.
5. UBS NVI Sistemini kullanarak sorgulama yapmak.
6. UBYS Dilek,Sikayet ve Oneri modiiliinii kullanmak.
Temel Teknik YoOnetsel
*Kamu Personeli
«Mevzuat Bilgisi Davranis Usullerine
*Kamu Hizmeti Haiz Olma
GoOrme Farkindaligi | *Resmi Yazisma .
Usulleri B||g|S| *FEtkili Karar Verme
o _ *Paylasimcilik ve lara €
Yetkinlik Duzeyi Isbirligine Agiklik *Bilgisayar, Yazilim ;;)etay ara Onem
Kullanabilme erme
Kamu YOnetimi/ ke
Burokrasi Kulturd *Ofis Araglari 'Ye,m,l g1 ve
Kullanabilme Gelisime Ac¢ik Olma
*Bilgi Toplama ve
Organizasyon

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
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eZaman Y Onetimi

Analitik diistinebilme

Degisim ve gelisime ag¢ik olma

Duzgin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
Empati kurabilme

Etkin yazili ve s6zlii iletisim

Hizli diigiinme ve karar verebilme

Hizl1 not alabilme

Hizli uyum saglayabilme

Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Tiirk¢eyi etkin bir sekilde kullanabilme
Karsilagtirmali durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Gorev icin Gerekli Muhakeme yapabilme

Beceri ve Yetenekler Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sorun ¢ozebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

So6zli ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda calisabilme

Y 6netici vasfi

Zaman yonetimi

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
Temel diizey ingilizce

*Calisan personeller, Koordinator, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel
Sekreter ile iletisim iliskisi mevcuttur.

Diger Gorevlerle lliskisi *Koordinatorliikk alt birimleri ile Ogrenme, planlama, yoOnetme,
isbirligi, esglidiim ve katki saglama iliskisi mevcuttur.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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SEF GOREV TANIMI

*Koordinatorliigiin gorev alanina giren konularda, tiniversitenin diger
birimlerinde yurutilen gorevlerin sahipleri ile koordinasyon ve
danismanlik hizmeti verme iligskisi mevcuttur.

«Kurum’u temsilen CIMER (Cumhurbaskanlig1 iletisim Merkezi
Sistemi) Koordinator/Kullanici gorevi geregi Ust Yonetici ile
koordinasyon ve raporlandirma iliskisi mevcuttur.

Yasal Dayanaklar

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2. 4982 Sayil Bilgi Edinme Kanunu
3. 3071 Sayili Dilek¢e Kanunu

4., Izmir Katip Celebi Universitesi Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii
Calisma Usul ve Esaslar1

5. 2018/13 Sayili Cumhurbaskanligi Genelgesi
6. Devlet Arsiv Hizmetleri Y6netmeligi

7. 5690 Sayili Cumhurbaskanhg: Iletisim Merkezi Y onetmeligi

TEBLIiG EDEN

Koordinator

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.
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5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



