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Birim Ad1 Kurum Dis1 Sinavlar Genel Koordinatorliigii
Alt Birim Adi -

Gorev Unvani

Genel Koordinator

Gorevin Bagh Oldugu
Unvan

Rektor

Astlar(Altindaki Bagh
Gorev Unvanlar)

Genel Koordinator Yardimcisi, Genel Koordinatorliik Sekretarya

Vekalet/Gorev Devri

Rektdr tarafindan gorevlendirilecek Profesor.

Gorev Alan1 / Gorevin
Kisa Tanim

Genel Koordinator, izmir Katip Celebi Universitesi’ nde kurum dis1 sinavlarin

diizenlemesi,

uygulamas1 ve smav evrakinin giivenlik ve gizliliginin

saglanmasindan birinci derecede yetki ve sorumluluga sahip olan kisidir.

Genel Koordinator, kurum dis1 smav evraklarinin eksiksiz ve giivenli olarak
teslim alinmasi, muhafazasi ve teslim edilmesinden sorumludur.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Kurum dis1 smavlar genel koordinatorliigiinde sinavin tiim asamalarinin
giivenli ve kurallara uygun bir sekilde gerceklestirilmesini ve sinavdan sonra
evrakin giivenli bir sekilde sinav yapan kurumun araci ile gosterecegi yere
ulagsmasini saglamakla goérevlidir,

Koordinatorligii temsil etmek,

Koordinatorlik sorumlulugundaki hizmetlerin verimli, diizenli ve uyumlu
sekilde yerine getirilmesini saglamak,

Koordinatorliigiin diizenli ve etkin ¢alismasini saglamak,

Koordinatorliik ile ilgili faaliyetlerini planlamak ve bu faaliyetlerin belirlenen
ustl ve esaslara gore yiiriitiilmesini koordine etmek ve denetlemek,

Ihtiya¢ durumunda koordinatérliigiin akademik, teknik ve idari personel
thtiyacin talep etmek,

Kurum dis1 snavlar genel koordinatorliiglinde, sinav igin goérevlendirme
yapilacak personele ait ddeme bilgilerini —T.C. Kimlik No, Ad Soyad, IBAN,
Cep Telefonu, E-posta vb.- koordinatérliik sistemine girme ve oturum bazl
gorevli listesi kontroliinii koordinatdrliik sisteminden yapma ve degisiklik var
ise bu degisikligi sisteme isleme ile ilgili diger ytlkiimliiliklerini yerine
getirmek,

Koordinatorliik kalite caligmalarinin yiirtitmek, planlamak ve denetlemek.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ozge Kartal

Kalite Birim Sorumlusu

Der

Hayri Karaca Prof. Dr. Muhsin Akbas
KurumBxseSmailanGemstrKobidiraiiri Mandmmessr. Kurum Dis1 Smavlar Genel Koordinatorii
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e Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip
olmak,
Yetkileri o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.
Temel Teknik Yonetsel
e 2547 Sayih Yiiksek 6gretim
Kanununa gore atanmig e Risk yonetimi,
olmak o i
. Lo d atisma YoOnetimi /
Yetkinlik Duzeyi e Kamu yonetimi/ biirokrasi | e  [dari mevzuat Catly

kiiltiirine sahip olmak. yetkinligi,

*  Profesor olmak. o Mesleki deneyim.
Y oneticilik niteliklerine
sahip olmak.

Kriz yonetimi,

e Siire¢ Yonetimi,

e Sevk ve idare
gereklerini bilmek.

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci
Etkin yazili ve sozlii iletisim

Giiglii hafiza

Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Inovatif, degisim ve gelisime agik
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

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

Sorun ¢6zebilme

Sonu¢ odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozli ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Zaman yonetimi

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Ozge Kartal

Kalite Birim Sorumlusu

Der

Hayri Karaca
Kurum Bxse§mailanGerettrKobidinatie amdmmessr .

Kurum Dis1 Simavlar Genel Koordinatorii
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e Ust Yénetim ile hiyerarsik ve raporlama iliskisi mevcuttur.
Birimin gérev alanina giren konularda, iiniversitenin diger birimlerinde

Diger Gorevlerle .
Hiskisi yiiriitiilen gorevlerin sahipleri ile koordinasyon iliskisi mevcuttur.
Yasal Dayanaklar 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
TEBLIG EDEN
Rektor
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Adi-Soyadi Tarih Imza
1.
2.
3.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ozge Kartal Hayri Karaca Prof. Dr. Muhsin Akbas
Kalite Birim Sorumlusu KummBDn&Eﬁﬂm@lmGet@HK@bfdi@ﬁﬂriMmkhmMr. Klurul?l Dis1 Sinavlar Genel Koordinatorii
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