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Birim Adi Medya ve Iletisim Calismalar1 Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Adi Merkez Miidiirligi
Gorev Unvam Ozel Kalem
Gorevin Bagh Oldugu Unvan | Merkez Miidiiri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa
Tanimi

Medya Ve lletisim Calismalar1 Arastirma Ve Uygulama Merkezi
/Ozel Kalem

Temel Gorev ve

e Universite Bilgi Yonetim Sistemi iizerinden siireli islerin takibi,
e Gelen — Giden Evraklarin ( yazilarin ) kayit ve kontrol ve takibi,

e Kalite YOnetim Sistemi Birim Sorumlusu

Sorumluluklan e Yonetim Kurulu (Raportor)
¢ Birim e-mail trafiginin takibi ve ilgili personele yonlendirilmesi,
e Arsiv Sorumlusu
. ¢ Giden yazilara paraf atmak
YetkKileri : e o
e Kalite Yonetimi Sistemi birim sorumlusu olarak siireclerin takibi
Temel Teknik Yonetsel
® 4857 is
kanunu’nda ve e Gorevinin
2547 Sayili gerektirdigi e Biloi
C e g I __ . gi Toplama ve
Yetkinlik Diizeyi Yiiksekdgretim diizeyde is Organizasyon
Kanununda deneyimi ve L
belirtilen bilgisine sahip * Zaman Yonetimi]
niteliklere sahip olmak
olm

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.
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Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime acik olma
Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Hizl diistinme ve karar verebilme
Hizl1 not alabilme

Hosgoriilii olma

Gorev Icin Gerekli Tiirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
Beceri ve Yetenekler Inovatif, degisim ve gelisime agik
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Liderlik vasfi

Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Proje gelistirebilme ve uygulayabilme
Proje liderligi vasti

Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
Stres yonetim

Diger Gorevlerle Iliskisi e Merkezin diger birimler ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi

e Medya Ve lletisim Calismalar1 Arastirma Ve Uygulama Merkezi

Yasal Dayanaklar Yonetmeligi

TEBLIG EDEN

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.
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[@ustpozisyonkisi]
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 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.



