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Birim Ad1 Kurumsal iletisim Koordinatdrliigii

Alt Birim Ad1

Halkla Iliskiler ve Protokol Hizmetleri

Gorev Unvam

Halkla Iliskiler ve Protokol Hizmetleri Sorumlusu

Vekalet/Gorev Devri

Gérevin Bagh Oldugu | Sef
Unvan
Astlar -
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)
Sef, Memur

Gorev Alanm / Gorevin
Kisa Tanim

Koordinatorliik calisma usul ve esaslar1 dogrultusunda Universitenin halkla
iligkiler ve protokol hizmetlerini yiiriitmek ve koordine etmek.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1. Universitede Rektorliik tarafindan diizenlenen her tiir kurumsal,
kurumlar aras1; ulusal ve uluslararasi torenleri ve torensel etkinlikleri
(acilis, toplanti, kongre, konferans vb.); davet ve acilis (kokteyl ve
resmi yemekler vb.) organizasyonlarini koordine etmek,

2. Torenler, torensel etkinlikler, agilis ve davetler i¢in davetiye
kartlarinin hazirlanmasi, bu davetiyelerin davetli kisi ve kuruluslara
gonderilmesi, davetli listesinin tutulmasi ve bu listenin
glncellenmesi gibi hususlarda ¢alismak ve koordine etmek,

3. Kurumsal her tiirlii toplant1 ve térenlerde, torensel etkinliklerde, agilis
ve davetlerde alan, salon, masa ve oturma diizenlerini planlamak; bu
toren ve torensel etkinliklerde davetlileri (konuklar1) karsilamak ve
kendilerine eslik ederek protokoldeki yerlerini almalarini saglamak
ve koordine etmek,

4. Kurum yoneticisinin tebrik, tesekkiir ve taziye mesajlarini
hazirlamak ve bunlart ilgili kisi ve kuruluslara gonderilmesi
hususlarini koordine etmek,

5. Universitenin akademik yil agilisini ve diger kurumsal etkinliklerini
organize etmek; mezuniyet torenlerinde fakiilte ve yiiksekokullara
tanitim ve iletisim konusunda destek vermek,

6. Kurumun protokol diizenini hazirlamak ve uygulamak,

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
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7. Universite ve diger kurumlar tarafindan diizenlenen kltiirel, bilimsel
ve sosyal etkinlikler ile ilgili gerekli duyurular1 yapmak,

8. Koordinatorlik tarafindan organize edilen veya desteklenen
etkinliklerle ilgili yazili, gorsel ve isitsel belge, bilgi ve dokumalarin
arsivini olusturmak,

9. CIMER aracilifiyla yapilan basvurulari yasal mevzuatlar
cercevesinde cevaplandirmak, arsivlemek, raporlamak.

10. 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda yapilan
basvurulart  ilgili  yonetmelik  geregince  degerlendirilerek
cevaplandirmak, arsivlemek, raporlamak.

11. 3071 sayil1 Dilek¢e Kanunu kapsaminda gelen basvurulari yasal
mevzuatlar ¢er¢cevesinde cevaplandirmak, arsivlemek, raporlamak

12. Universiteye gelen ve birime havale edilen tiim sorun, talep ve
onerileri degerlendirerek, ilgili birimlere iletmek ve sonuglarini takip
ederek cevaplandirmak

13. Kendisine havale edilen ve hizmet alani ile ilgili yazigmalar1
yapmak.

14. Koordinatorliikte calistirilacak olan stajyer veya kismi zamanli
ogrencilerle ilgili her tiirlii islemi yerine getirmek,

15. Koordinatorliigiin kalite ¢caligmalarini takip etmek, gerekli resmi
yazigmalar1 yapmak,

16. UBYS Dilek, Oneri ve Sikayet Modiiliinde yonlendirilen
basvurulara cevap vermek,

17. Koordinatorliiglin birim arsivi sorumlulugunu yiiriitmek, gerekli
resmi iglemleri takip etmek ve yerine getirmek,

18. Ust Yonetici tarafindan usul ve esaslar gergevesinde verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

e Temel Gorev ve Sorumluluklar1 kapsaminda verilen yetkiyi
kullanmak.

e CIMER (Cumhurbaskanlig1 iletisim Merkezi Sistemi) sistemini
kullanma yetKkisi.

Yetkileri « UBS NVI Sistemini kullanarak sorgulama yapma yetkisi.
« UBYS Dilek, Sikayet ve Oneri Modiiliinii kullanma yetkisi.
Temel Teknik Yonetsel
. letisim . P[otokol_ . Zglmar_l _
Fakultesi mezunu yonetimi Y_on_etlml
Yetkinlik Diizeyi . Diksiyonu bilgisine sahip « Bilgi
diizgin plmqk. Toplar_na ve
e Mesleki . Ir_lgl_h;ce _ Orga_n!zasyon
elismelere ve bilgisine sahip . A_nalltlk ve
£eiy olmak. Sistematik
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yeniliklere agik e Temsil Calisma
olmak kabiliyeti olmak. Disiplini

o Hitabet yetenegi
olmak.

e Mesleki
deneyime sahip
olmak.

o Orta diizeyde
bilgisayar ve
internet
kullanim
yetisine sahip
olmak.

Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime acik olma
Diizgun diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Giigli hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hizli not alabilme

Hizli uyum saglayabilme

Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Tirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime acik
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Liderlik vasfi

Muhakeme yapabilme

Miuizakere edebilme

Ofis programlarin etkin kullanabilme
Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirlt olma

Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
Sorun ¢ozebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler
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Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda ¢alisabilme

Zaman yonetimi

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi1
Orta diizey Ingilizce

o Koordinatorliikte ¢alistirilacak olan kismi zamanli 6grencilerle ilgili
her tiirlii prosediir isleminin yerine getirilmesi konusunda Saglik,
Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig ile koordinasyon iliskisi mevcuttur.

e Birim arsivi islemlerinin takibi ve gerekli prosediirlerinin yerine
getirilmesi konusunda Koordinatore karsi sorumlu ve Birim Arsiv
Sorumlusu olarak Kurum Arsiv Midiirliigi ile koordinasyon

Diger Gorevlerle konusunda IIISkISI mevcuttur.

iliskisi o Birim Kalite Sorumlusu olarak Kalite Komisyonu ile koordinasyon
ve iiyelik iligkisi mevcuttur.

e Kurum’u temsilen CIMER (Cumhurbaskanligi Iletisim Merkezi
Sistemi) Koordinatér/Kullanict gorevi geregi Ust Yonetici ile
koordinasyon ve raporlandirma iliskisi mevcuttur.

o Izmir Katip Celebi Universitesi Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii
Calisma Usul ve Esaslari

e 657 Devlet Memurlar1 Kanunu

e 2018/13 Sayili Cumhurbagkanligi Genelgesi

Yasal Dayanaklar e 4982 Sayil1 Bilgi Edinme Kanunu 3071 Sayili Dilek¢e Kanunu

e 5690 Sayili Cumhurbaskanlig1 iletisim Merkezi Y 6netmeligi

TEBLIiG EDEN

Sef

TEBELLUG EDEN
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Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

winN e

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.



