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Birim Adi Kurumsal iletisim Koordinatorliigii
Alt Birim Ad1
Koordinator
Gorev Unvam
Rektor
Gorevin Bagh Oldugu Unvan
Astlar Sef, Ogr.Gér., V.H.K.1., Memur, Teknisyen, Isci
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Koordinatorler
Vekalet/Gorev Devri

Medya ve Iletisim Hizmetleri

Halkla fliskiler ve Protokol Hizmetleri
Grafik ve Tasarim Hizmetleri
Kurumsal imaj ve Tanitim Hizmetleri
Bilgi Edinme Hizmetleri

Kurum I¢i ve Dis1 Iletisim Hizmetleri

Gorev Alani / Gérevin Kisa
Tanim

ocoarwhE

=

Koordinatorligi temsil etmek,

2. Koordinatorliik sorumlulugundaki hizmetlerin verimli, diizenli ve
uyumlu sekilde yerine getirilmesini saglamak,

3. Koordinatorliigiin -~ diizenli ve etkin caligmasim1  saglamak,
Universitenin kurumsal iletisim ile ilgili faaliyetlerini planlamak ve bu
faaliyetlerin belirlenen usQl ve esaslara gore yurutiilmesini koordine
etmek ve denetlemek,

4. Her y1l Ocak ayinda yillik faaliyet raporunu rektérliige sunulmak iizere

. hazirlanmasini koordine etmek,

Temel Gorev ve 5. Ihtiyag durumunda koordinatérliigiin akademik, teknik ve idari

Sorumluluklar personel ihtiyacini talep etmek,

6. Koordinatorlik kalite ¢aligmalarinin  yiiriitmek, planlamak ve
denetlemek,

7. Universite kurumsal web sayfasi ve sosyal medya hesaplarmi
yonetmek,

8. Ust Yoneticinin usul ve esaslar cercevesinde verdigi diger gorevleri

yurutmek,

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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e Koordinatorliik gorev ve sorumluluklar kapsaminda verilen yetkiyi
kullanmak ve diger birimlerle koordinasyonu saglamak; kendisine
bagli personelin mesai saatlerine uygunlugunu kontrol etmek,
diizeltmek, is degistirmek, is vermek, yonlendirmek ve izin vermek.
Yetkileri e CIMER (Cumhurbaskanlig1 iletisim Merkezi Sistemi) sistemini
kullanmak.
e UBYS Dilek, Sikayet ve Oneri Modiiliinii kullanmak.
Temel Teknik YOnetsel
e 2547 Sayili
Yuksek
Ogretim
K:anununa .« Risk
gore atanmis . e
yonetimi
olmak,
« Kamu , * Catsma
o e Idari mevzuat Yonetimi /
yonetimi/ e A
o biirokrasi yetkinligi Kriz yonetimi
Yetkinlik Duzeyi e e Mesleki o Sireg
kulttrine . 3
X deneyim Yonetimi
sahip olmak. .
S o Sevk ve idare
e Universite .
gereklerini
mezunu ;
bilmek
olmak.
e Yoneticilik
niteliklerine
sahip olmak
Analitik diistinebilme
Analiz yapabilme
Degisim ve gelisime agik olma
Duzgiln diksiyon
Diizenli ve disiplinli ¢aligma
Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
Ekip liderligi vasfi
Gorev i¢in Gerekli Empatl kurabllm"e ey
5 Ve Y Kl Etkin yazili ve s6zlii iletisim
eceri ve Yetenekler Giiclii hafiza
Hizl diisiinme ve karar verebilme
Hizli not alabilme
Hizli uyum saglayabilme
Hosgoriilii olma
Ikna kabiliyeti
Tiirkceyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime acik

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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Karsilagtirmali durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Liderlik vasfi

Muhakeme yapabilme

Muzakere edebilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme

Proje liderligi vasfi

Sabirli olma

Sistemli diisiinme giicline sahip olma

Sorun ¢ozebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda calisabilme

Y Onetici vasfi

Zaman yonetimi

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
Ileri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanim1
Orta diizey Ingilizce

Ileri diizey Ingilizce

o Ust Yonetim ile hiyerarsik ve raporlama iliskisi mevcuttur.

e Birimin gorev alanina giren konularda, tiniversitenin diger
birimlerinde yuruttlen gorevlerin sahipleri ile koordinasyon
iliskisi mevcuttur.

e Kurum’u temsilen CIMER (Cumhurbaskanlig: Iletisim
Merkezi Sistemi) Koordinatérii gorevi geregi Ust Yonetici
ile koordinasyon ve raporlandirma iligkisi mevcuttur.

« Universite kurumsal web sayfas1 yonetim sorumlulugu
geregi Bilgi Islem Daire Baskanlig ile koordinasyon iliskisi
mevcuttur.

Diger Gorevlerle Iliskisi

=

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2. Izmir Katip Celebi Universitesi Kurumsal letisim
Koordinatorliigii Calisma Usul ve Esaslari

3. 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu

Yasal Dayanaklar

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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4. 3071 Sayili Dilek¢e Kanunu

5. 2018/13 Sayili Cumhurbagkanligi Genelgesi

6. 5690 Sayili Cumhurbaskanligi Iletisim Merkezi Y onetmeligi

7. Universite Kurumsal Web Sayfasi ve Sosyal Medya

Hesaplar1 Bilgi Paylasim Usul ve Esaslari
TEBLIG EDEN
Rektor
TEBELLUG EDEN

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

No Adi-Soyadi Tarih Imza

win 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.



