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Birim Adi Dis iliskiler Koordinatorliigii
Erasmus Kurum Koordinatorliigi
Alt Birim Ad1
Memur
Gorev Unvam
L 5 5 Koordinator
Gorevin Bagh Oldugu Unvan
Astlar
Arzu KARABAG
Vekalet/Gorev Devri
e  Erasmus Programu ile Gelen ve Giden Ogrenci
e  Uluslararast Ogrenci Sistemi
. e  Kalite Yonetimi Programi
Gorev Alam e Yaz isleri

e  Goérev ve sorumluluk alanina iliskin mevzuati uygulamak
e Gorev ve sorumluluk alanina iligkin mevzuati uygulamak
e  Kalite Yonetimi Birim sorumlusu gorev tanimini yerine getirmek
e  Erasmus gelen ve giden 6grenci resmi yazigmalarini yapmak
e  Erasmus gelen ve giden personel resmi yazigmalarini yapmak
Temel Gorev ve e Erasmus bagvuru siirecinde ilgili gorevlerini yerine getirme
Sorumluluklari e Universite i¢ ve dis yazigmalarini yapmak
e  Erasmus 6deme planlarini yapma
e  Gorev tanimina giren konularda rapor diizenlemek ve amirine sunmak
Yetkileri
Temel Teknik Yonetsel
e  Kamu hizmeti e Mevzuat bilgisi e  Kamu personeli
A .o gorme ®  Resmi yazigma davranis ve
Yetkinlik Diizeyi farkindal1g1 usulleri bilgisi usullerine haiz
e Kamu y6netim e  Bilgisayar olma
kurallarina uyum kullanabilme e  Zaman Yonetimi

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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MEMUR GOREV TANIMI

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢aligsma

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Hizli uyum saglayabilme

Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Tiirk¢eyi etkin bir sekilde kullanabilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Sabirli olma

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Zaman yonetimi

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
Orta diizey Ingilizce

Diger Gorevlerle iligkisi

e Dy iliskiler Koordinatbrii ilr;disiplin amirligi iliskisi

e  Birim Yoneticisi ile;dogrudan raporlama iliskisi

e  Gorevlendirildigi birimin gérev alanina giren konularda, Universitenin diger
birimlerinde yiiriitiilen gorevlerin sahipleri ile;bilgilendirme ve yonlendirme
yapma iliskisi mevcuttur.

Yasal Dayanaklar

e 21.04.2015 tarihli Izmir Katip Celebi Universitesi Avrupa Birligi Erasmus
Calisma Kurulu

e 21.04.2015 tarihli Izmir Katip Celebi Universitesi Dis iliskiler Koordinatorliigii
Yonergesi

TEBLIiG EDEN

Doc Dr. Saban CELIK

Erasmus Koordinatorii

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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TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyad Tarihi Imza

1 Memur Ozlem SOYTURK

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.



