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BILGIi VE IiLETiSIM OFiSi KOORDINATORU GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM Bilgi ve iletisim Ofisi Koordinatérlugi
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Rektér, Rektdr Yardimeisi

GOREV KISA TANIMI

Bilgi ve Iletisim Ofisi Koordinatérii, Uiniversitenin mensuplari ve birimleri arasinda etkili iletisimi
saglar, Universitenin iletisim hedeflerini belirler, hedefe yonelik stratejiler gelistirmek ve bu
stratejilere uygun eylem programlarinin uygulama slirecini yonetir, Universitenin geleneksel ve
yeni medya araciligi ile gergeklestirilen basin ve halkla iliskiler faaliyetlerini yonetir, kurum kiltar,
kimligi, kurumsal imaj ve itibar yonetimi ¢alismalarini koordine eder, ofisin faaliyet alanlarindaki
gelismeleri ve teknolojileri takip eder, uzaktan egitim, interaktif egitim gibi faaliyetlere destek
verir, Universitenin kamu kuruluslari, 6zel ve uluslararasi kuruluslar ile medya alanindaki isbirliginin
gelismesine ve toplumla bitinlesmesine katkida bulunur.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Yonetim Kurulunu toplantiya ¢agirir ve toplanti glindemini belirler,

e Yonetim Kuruluna baskanlik eder, alinan kararlari uygular, gerekli koordinasyonu ve
denetimi saglar,

e Ofisinin bir yillik ¢alisma programini hazirlar ve Rektdriin onayina sunar,

e Birimlere, Ofisin ¢alisma alani ile ilgili bilgi ve tecriibeye sahip birim sorumlusu
gorevlendirilir.

e Ofisin verimli ¢alismasini ve ilgili birimler arasindaki koordinasyonu saglar,

e Ofisin amaci dogrultusunda, yapilacak her tiirlii calisma ve faaliyetleri belirler, uygulamaya
koyar, gerektiginde calisma gruplari olusturur,

e Ofiste gorevli veya gorevlendirilecek personelin hizmet igi egitimi amaci ile yurt igi ve yurt
disinda gérevlendirilmesini Rektorligln onayina sunar,

e Ofiste sunulan hizmetlerin amacina uygun, bilimsel ve etik ilkelere bagli olarak diizenli bir
bicimde verilmesini, degerlendirilmesini ve gelistirilmesini saglar,

e Ofisin Universitedeki akademik ve idari birimler, 6grenci temsilcileri, 8grenci topluluklari,
uygulama ve arastirma merkezleri ve diger ofisler ile iletisim ve isbirligi icinde calismasini
saglar,

e Ofisin amag ve faaliyetleri ile ilgili ulusal/uluslararasi bilimsel ve mesleki etkinliklere
katihmini saglar,

e Ofisin galisma alani ile ilgili kisi, birim, kurum ve kuruluslar ile isbirligi ve/veya koordinasyon
esaslari cergevesinde ortak projeler olusturur ve yuratdr,

e Ofiste gbrev yapacak personel ihtiyacini belirler ve gorevlendirmeler ile ilgili teklifleri
Rektorlige sunar,

e Her yil sonunda hazirlanacak faaliyet raporunu, Yonetim Kurulunun onayina sunar ve
merkezin ¢alismalari hakkinda Rektorliige rapor verir.
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GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI
e Koordinator, Basin Birimi, Sosyal Medya Birimi, Halkla iliskiler ve Tanitim Birimi, Bilgi
Edinme Birimi ve Etkinlik Biriminin gorev alanlari kapsamindaki is ve isleri koordine, sevk
ve idare eder.
e 2547 sayill Yiiksekdgretim Kanununu ve Bilgi ve iletisim Ofisi Koordinatorlugi
Yonergesinde verilen gorevleri yerine getirir.

GOREVIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Analitik duslinebilme Rapor hazirlama Yoneticilik vasfi
Degisim ve gelisime agik olma  Faaliyetlerin strdirilebilmesinde Etkin yazili ve s6zlU iletisim
gerekli araclari kullanma becerisi
Kanun, Tuzuk, Yonetmelik ve Kurumsal ve etik degerlere
diger mevzuat bilgisine sahip baglihk

olmak
Planlama ve Koordinasyon

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NITELIKLER

Ogrenim Diizeyi En az Yiiksek Lisans mezunu
Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler -

Diger Nitelikler -

SORUMLULUK GEREKLERI
Mali Sorumluluk -
Grup Uyeleri ile calisirken kendisinin ve

is Saglig ve Giivenligi Sorumlulugu arkadaslarinin glvenligi ile ilgili 6nlemleri alma
konusunda sorumlu davranir.
Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu Ekip ve cihazlar titizlikle kullanir.

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKISI
Performans Bilgi Sistemi Veri Girisi Yetkisi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Kullanici Yetkisi ve imza Yetkisi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ayse KOCAK Dog. Dr. Orhan Veli ALICI Prof. Dr. Ali DERAN
Bilgisayar isletmeni Koordinator Rektdr Yardimcisi

BiO-GT-0001 Rev: 00/25.02.2021



