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Birim Adi Kurumsal iletisim Koordinatorliigii
Medya ve lletisim Hizmetleri

Alt Birim Ad1

Medya ve Iletisim Hizmetleri Sorumlusu
Gorev Unvam

Sef
Gorevin Bagh Oldugu Unvan
Astlar Medya ve Iletisim Hizmetleri Personeli
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Medya ve Iletisim Hizmetleri Personeli, Isci
Vekalet/Gorev Devri

Universitenin sosyal medya platformlarindaki hesaplarmin
yonetilmesi, i¢eriklerin hazirlanmasi ve yayinlanmasi, kullanicilarla
etkilesimin saglanmasi, etkinliklerin fotograflandirilmas: ve kamera
cekimlerinin yapilmasi, Universite ile ilgili internet ortaminda yer

Gorev Alani / Gorevin Kisa alan igeriklerin takibi, degerlendirilmesi ve raporlanmasi, Universite

Tanim hakkinda haber iiretilmesi ve basin kuruluslari ile paylagilmasi
streclerini yonetmek.
1. Etkinliklerle ilgili fotograf ve video ¢ekimleri yapmak; diizenlemek,
talep edilmesi durumunda ilgili birimlere gondermek ve arsiviemek,
2. Universitenin medya ile koordinasyonunu saglamak, basm
toplantilarin1 diizenlemek ve gerektiginde bu konuda wniversite ici
cesitli birimlere destek vermek,
3. Universitenin, medya kuruluslar: ile siirekli bilgi akism koordine
etmek,
4. Universitenin akademik, bilimsel, Kkiiltirel, sosyal ve sportif
faaliyetlerinin yer aldig1 e-biilten igin gerekli bilgileri hazirlamak ve
Temel Gorev ve dizenlemek, takip etmek,
Sorumluluklar: 5. Kuruma iliskin agiklama ve kamuoyu duyurularini hazirlamak, bunlara

ait bilgi ve fotograflari, gorselleri medya kuruluslarina gonderilmesini

koordine etmek,

Rektorliik adina 6zel giin ve haftalara iligkin mesajlar hazirlamak,

7. Etkinliklerle ilgili haber hazirlamak, medyada yayinlanmasi gereken
haberleri belirlemek, takip etmek,

8. Kurumsal web sayfasinda yer almasi uygun goriilen haber
duyurularinin yayinlanmasini koordine etmek,

9. Universiteye ait kurumsal sosyal medya hesaplarim (Twitter,
Facebook, Instagram vb.) izlemek, yonetmek, takipcilerden gelen

o

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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sorular1 cevaplandirmak, igerik olusturmak ve haber duyurular
yayimlamak,
10. Kendisine havale edilen ve hizmet alani ile ilgili yazismalar1 yapmak.
11. 15 Temmuz Proje Takip Sistemine (Cumhurbagkanligi) tiniversitede
yapilmasi planlanan ve gergeklestirilen 15 Temmuz Demokrasi ve
Milli Birlik Glnd etkinlik bilgilerinin aktarilmasini koordine etmek,
12. Ust Yonetici tarafindan usul ve esaslar gergevesinde verilen diger
gorevleri yerine getirmek.
e Universite ve Koordinatdrliik amag ve hedefleri dogrultusunda sahip
oldugu sorumluluklart yerine getirme yetkisi.
o Universiteye ait arag/gerec/alet ve donanimlar1 kullanma yetkisi.
Yetkileri e 15 Temmuz Proje Takip Sistemine tiniversite adina veri girme yetkisi.

e UBYS Dilek, Sikayet ve Oneri modiiliinii kullanma yetkisi.

Temel Teknik Yonetsel
¢ E)SeZ/Ii ?ylh e GoOrevinin
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Kanunu’nda ve ggﬁgi?ﬁ] ilr?e o Faaliyetlerini

Ogretim Gorev igin icin gerekli

Yetkinlik Duzeyi Kanunu’nda ?eelzﬁ:(lll olan karar verme ve
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bir bélimden kull Imek

mezun olmak. ullanabilme

Gorev Icin Gerekli

Analiz yapabilme
Degisim ve gelisime agik olma
Duzgun diksiyon
Diizenli ve disiplinli ¢aligsma

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci
Ekip liderligi vasfi
Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim
Giiclii hafiza

Hizl diisiinme ve karar verebilme
Hizl1 not alabilme

Hizli uyum saglayabilme
Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Beceri ve Yetenekler

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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Tiirkceyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime agik
Karsilastirmali 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.)
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli 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

Zaman yonetimi

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi1
Orta diizey Ingilizce

o Koordinatorliik diger hizmet birimleri ¢aliganlari ile koordinasyon ve
Koordinator’e karsi raporlama iligkisi vardir.

e Is Saghg ve Giivenligi Birim Sorumlusu gérevi geregi Is Saghigi ve
Giivenligi Koordinatorliigii ile koordinasyon ve raporlandirma iliskisi

Diger Gorevlerle iligkisi meveuttur. o . o

e Birim Kalite Sorumlusu (yedek) gorevi geregi Strateji Geligtirme
Daire Bagkanligi ile raporlandirma iliskisi mevcuttur.

e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

e Izmir Katip Celebi Universitesi Kurumsal Iletisim Koordinatérliigii
Calisma Usul ve Esaslari

e Universite Kurumsal Web Sayfasi ve Sosyal Medya Hesaplar1 Bilgi
Paylasim Usul ve Esaslari

e 5187 Sayili Basin Kanunu

Yasal Dayanaklar e 5809 Sayili Elektronik Haberlesme Kanunu

e 5651 Sayili Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi Ve
Bu Yaymlar Yoluyla islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda
Kanun

e 5846 Sayil Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu

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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TEBLIG EDEN
Sef
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Adi-Soyadi Tarih Imza
1.
2.
3.

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.



