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KOORDINATOR YARDIMCILIGI PERSONEL GOREV
TANIMLARI FORMU

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii

Alt Birimi Halkla iliskiler ve Tanitim Birimi

Gorev Ad1 Etkinlik ve I¢ Iletisim Sorumlusu

Ad1 - Soyad:
Gorev Devri
Yapacagi
Kisi/Kisiler

Kurumunda diizenlenen etkinliklerin planlanmasi ve daha verimli olmasini saglamak.
Gorev Amac1 | Birim i¢i iletisimi ve koordinasyonu saglamak.

Tlgili Mevzuat 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

Kurumsal iletigim siiregleri ve stratejileri konusunda bilgi sahibi olma
Koordinasyon ve organizasyon becerisine sahip olma
Sozli ve yazili iletisimde giiclii ifade yetenegi
Planlama, takip ve raporlama becerilerine sahip olma
Takim ¢aligsmasina yatkinlik ve is birligi odakli ¢alisma anlayist
Kriz iletisimi ve problem ¢dzme becerisi
[letisim araglar1 ve icerik yonetimi konusunda yetkinlik
Zaman yOnetimi ve ¢oklu gorev yiiriitebilme becerisi
Temsil yetenegi ve kurumsal durus sergileyebilme
Analitik diistinme ve detaylara dikkat etme becerisi
Analiz yapabilme
Diizgiin diksiyon
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Bu Is Icin
Gerekli Bilgi-
Beceri ve
'Yetenekler
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Kurum biinyesinde diizenlenen etkinlikleri planlamak ve destek saglamak
Etkinliklerde birim i¢i iletisimi ve koordinasyonu saglamak.
Birim e-posta hesaplarini kontrol ederek ilgililere iletmek.

Etkinliklerde protokol diizenini olusturmak.

Temel is/Gorev ve

Sorumluluklar Ogrenci kuliipleri ile iletisimi saglamak.

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak.
Birimin taginir kayit yetkilisi gdrevini yiirtitmek.
Kurum i¢i ve dis1 paydaslarla iletisim faaliyetlerini yiiriitmek.

Lise ve 0n lisans diizeyindeki aday 6grencilere yonelik diizenlenen kampiis turlar1 ve
tanitim etkinliklerinin gergeklestirilmesine katki saglamak.

I¢ Kontrol

Standards Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

sorumluluklarint  kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

i¢ Kontrol
Genel Sarti
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