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KOORDINATOR YARDIMCILIGI PERSONEL GOREV
TANIMLARI FORMU

Kurumu

Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi

Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii

Alt Birimi

Koordinatér Yardimciligi

Gorev Adr

Koordinator Yardimecisi

Ad1 - Soyad:

Gorev Devri
Yapacagi
Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Kurumun iletisim stratejilerinin etkin bicimde uygulanmasina destek olarak kurumsal
imaj1 giliclendirmek, i¢c ve dis paydaslarla siirdiiriilebilir iletisimi saglamak, iletisim
faaliyetlerine iliskin is c¢iktilarinin planlanmasi1 ve denetlenmesi siireglerinin
koordinasyonuna katkida bulunmak.

Ilgili Mevzuat

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

Bu Is Icin
Gerekli Bilgi-
Beceri ve
'Yetenekler

Kurumsal iletisim stiregleri ve stratejileri konusunda bilgi sahibi olma
Koordinasyon ve organizasyon becerisine sahip olma
Sozlii ve yazili iletisimde gii¢lii ifade yetenegi
Planlama, takip ve raporlama becerilerine sahip olma
Takim ¢aligsmasina yatkinlik ve is birligi odakli ¢calisma anlayisi
Kriz iletisimi ve problem ¢ézme becerisi
[letisim araclar1 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
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Koordinatoriin koordinasyon hedefleri dogrultusunda yiiriittigli ¢aligmalara yardimci
olmak

Koordinatoriin verecegi diger gorevleri yerine getirmek

Bilim iletisimi kapsaminda planlanan faaliyetlerin organizasyonunu yiiriitmek ve
stirecin koordinasyonunu saglamak

Temel is/Gérev Yazili ve gorsel iceriklerin hazirlanmasi, kontrolii ve denetim siireclerini ylriitmek.
ive Sorumluluklar

Kurumsal metinlerde Tiirk¢ce redaksiyon ve editorliik yapmak

[letisim stratejilerinin belirlenmesi ve uygulanmasina yénelik planlarin uygulanmasini
saglamak

Kurumsal iletisim hedefleri dogrultusunda 6zgiin iceriklerin tiretimini planlamak,
yonetmek ve degerlendirmek

Kurum i¢i ve dis1 paydaslarla yiiriitiilen iletisim faaliyetlerinde tutarlilik ve biitiinligt
gbzetmek

Faaliyetlerin raporlanmasi ve ¢iktilarinin izlenmesine katki sunmak.

I¢ Kontrol

Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarin1 kapsayan goérev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

i¢ Kontrol
Genel Sarti
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