T.C.

Dis iliskiler Koordinatorliigii

iZMiR KATIiP CELEBi UNiVERSITESI

K-Q
TSE-ISO-EN
9000

[ZMIR )
KATIP CELEBI
UNIVERSITESI

TSEN ISO

VERI HAZIRLAMA VE KONTROL iSLETMENi GOREV

Dok. No: GT/901.21/04

flk Yaymn Tar.: 3.10.2017

90012015 TANIMI Rev. No/Tar.: 01/11.9.2020
Sayfal/3
Birim Adi Dis iliskiler Koordinatorliigii
Y OS-Erasmus-Farabi-Mevlana Kurum Koordinatorliigii
Alt Birim Ad1

Gorev Unvam

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Koordinator

Astlar

Vekilet/Gorev Devri

Farabi ve Mevlana Koordinatorliigiinde ¢alisan diger personel

Gorev Alam

Farabi ve Mevlana Koordinatoérliigiinde yapilan islerin yiiriitiilmesi,
Erasmus, YOS, Farabi ve Mevlana programinin mali islerinin
yiiriitiilmesi, Yazi isleri, Satin alma Isleri, Tahakkuk Isleri

Temel Gorev ve

Farabi ve Mevlana Koordinatorliiglinde yapilan islerin yliriitiilmesi,
Erasmus, YOS, Farabi ve Mevlana programinin mali islerinin
yiirlitiilmesi, Yazi isleri, Satin alma Islemleri, Tahakkuk Islemleri

Sorumluluklar:
e Gergeklestirme gorevlisi olrak imza yetkisine sahip olmakl
e Mevlana-Farabi ofis islerini yapmak
e UBYS Kullanmak
Kileri o Biitceyi hazirlamak
Yetkileri o Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve geregi
kullanmak
Temel Teknik Yonetsel
e Mevzuat
o e Kamu
e« Kamu bilgisi i
Yetkinlik Diizeyi hizmeti « Resmi Personetl
N davranig
gorme yaziyma usullerine
farkindalig usulleri )
o haiz olma
bilgisi

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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e Paylasimcilik e Bilgisayar o Bilgi
ve isbirligine kullanabilme Toplama ve
aciklik Organizasyon
e Zaman
Y onetimi

Degisim ve gelisime agik olma

Diizgiin diksiyon

Empati kurabilme

Etkin yazili ve s6zli iletisim

Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Gorev icin Gerekli Koordinasyon yapabilme

Planlama ve organizasyon yapabilme
Sistemli diisiinme giicline sahip olma
Sorun ¢ozebilme

Sonug odakli olma

Ust ve astlarla etkin diyalog

Zaman yOnetimi

Beceri ve Yetenekler

o Dis Iliskiler Koordinatérii ile;disiplin amirligi iliskisi

e Birim Yoneticisi ile; dogrudan raporlama iligkisi

e Gorevlendirildigi birimin gorev alanina giren konularda,
Universite diger birimlerinde yiiriitiilen gérevlerin sahipleri

Diger Gorevlerle Tiskisi ile,bilgilendirme ve yonlendirme iliskisi mevcuttur.

e 23.08.2011 tarihli Mevlana Degisim Programina iligkin
Y 6netmelik

o Yiiksekdgretim Kurumlari Arasinda Yurt Igi Ogretim
Elemani ve Ogrenci Degisim Programlarina ait Tutarlarmn
Kullanimu ile ilgili Esas ve Usuller

o Yiiksekdgretim Kurumlari Arasinda Ogrenci ve Ogretim

Yasal Dayanaklar iyesi Degisim Programina Iliskin Yonetmelik

e Mevlana Degisim Programi1 Kapsaminda Yiiksekogretim
Kurumlarma Aktarilacak Tutarlar i¢in Esas ve Usuller

e 21.04.2015 tarihli Izmir Katip Celebi Universitesi D1s
Mliskiler Koordinatorliigii Y énergesi

TEBLIiG EDEN

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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Dog. Dr. Saban CELIK

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
1 |VHKI Arzu KARABAG 09.09.2020

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.



