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Birim Adi Kurumsal iletisim Koordinatorliigii
Kurumsal Imaj ve Tanitim Hizmetleri

Alt Birim Ad1

Kurumsal Imaj ve Tanitim Hizmetleri Sorumlusu
Gorev Unvam

Sef
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

VHKI, Teknisyen, Memur
Vekalet/Gorev Devri

Koordinatdrliik calisma usul ve esaslar1 dogrultusunda Universitenin
Gorev Alanm / Gérevin Kisa kurumsal imaj ve tanitim ¢aligmalarini yiiriitmektedir.
Tanim

1. Universitenin imaj ve tanitimma yonelik faaliyetleri
planlamak ve ylritmek,

2. Universiteyi ve faaliyetlerini tanitan, kurumsal imaja katki
yapmay1 amaglayan her tiirlii tanitim ve reklam materyallerini
belirlenmesi amaci ile arastirma yapmak, yapist ve tasarim
konusunda rapor hazirlayarak koordinatore sunmak,

3. Universite imajima ydnelik reklam ve tanitim materyallerinin
kurumlara, ortadgretim kurumlarina, rehberlik ve arastirma
merkezlerine gonderilmesini saglamak ve bu yonde gelen
talepleri degerlendirmek,

4. Universite tanttim filmi, promosyon malzemesi, katalog,
brosiir vb. tanitim amagli malzemelerinin glincellenmesi i¢in
gerekli calismalar1 yapmak, hedef kitleye ulasmasini
saglamak,

5. Tamitim giinleri, sergi, calistay, soylesi, bulugsma, fuar ve
etkinlik gibi faaliyetlerle ilgili katilim takvimini belirlemek ve
uygulamak,

6. Aday ogrencilerin beklentilerini tespit etmek, bunlarla ilgili
gerekli caligmalarin yapmak,

7. Okullardan gelen iiniversite tanitim gezi taleplerini almak ve
organize etmek,

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

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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8. Kurumsal bilinirlige ve imaja yodnelik promosyon
malzemelerinin  durumlarim1  takip etmek ve gerekli
planlamalar1 yaparak temin etmek,

9. Rektorliik tarafindan yonlendirilen kiiltiirel, bilimsel ve sosyal
icerikli duyuru afislerinin belirlenmis yerlere asmak ve giincel
olmayanlar1 kaldirmak,

10. Kurumsal Imaj ve Tamitim Hizmetlerine ait depo’yu
kullanmak ve diizenini saglamak, eksilen malzeme stokunu
takip etmek, depoda bulunan demirbas ve sarf malzemelerin
envanterini tutarak dagitimini yapmak,

11. Kendisine havale edilen ve hizmet alani ile ilgili yazismalari
yapmak.

12. Y1l genelinde yapilan tanitim ¢aligmalarinin kaydini1 tutmak
ve raporlandirmak,

13. Ust Yénetici tarafindan usul ve esaslar gergevesinde verilen
diger gorevleri yerine getirmek.

Koordinatorliik ¢alisma usul ve esaslar1 dogrultusunda verilen

kivi kull k.
Yetkileri yetkiyi kullanma

Temel Teknik Yonetsel

. Ekip
calismasina uyumlu
ve katilimci

. Degisim ve
gelisime ac¢ik olma

» ~ Duzgtn +  ikna kabiliyeti
diksiyon . Orta diizeyde

N Bilgisayar ve . Inovatif,
* . ,quen“ ve internet kullanimi degisim ve gelisime
disiplinli ¢aligma acik

Yetkinlik Duzeyi . Ofis
. Kurumsal ve

" ol gereclerini . Sorun
etlv prensiplere kullanabilme (yazic1, | ¢ozebilme
baglilik faks vb.)

. Sorumluluk

. Pratik bilgileri alabilme
uygulamaya
aktarabilme . Temsil
. Sabirli olma kabiliyet
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. Planlama

Yapabilme

. Arastirmaci

Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime ac¢ik olma

Duzgln diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip caligmasina uyumlu ve katilimci
Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve s6zli iletisim

Gicli hafiza

Hizli diigiinme ve karar verebilme
Hizli not alabilme

Hizli uyum saglayabilme

Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Tiirk¢eyi etkin bir sekilde kullanabilme
Koordinasyon yapabilme

Gorev Icin Gerekli Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Muhakeme yapabilme

Muzakere edebilme

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

Sorun ¢ozebilme

Sonu¢ odakli olma

Sorumluluk alabilme

So6zli ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda ¢alisabilme

Zaman yoOnetimi

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Beceri ve Yetenekler
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o Koordinatorliik alt hizmet birimleri ile koordinasyon iliskisi

mevcuttur.

e Gorev alanlarinda karsilasilan sorunlarin ¢6ziim Onerileri
veya onay gerektiren durumlarla ilgili ist amirler ile iletisim

Diger Gorevlerle Iliskisi kurma iliskisi mevcuttur.

« Birim Kalite Ekip Uyesi ise Birim Kalite Sorumlusuyla
koordinasyon ve raporlandirma iliskisi mevcuttur.

e 657 Devlet Memurlar1 Kanunu
e Izmir Katip Celebi Universitesi Kurumsal Iletisim
Yasal Dayanaklar Koordinatorliigii Calisma Usul ve Esaslari

TEBLIiG EDEN

Sef

TEBELLUG EDEN

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

No Adi-Soyadi Tarih Imza

win e
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