
 

 
MERSİN ÜNİVERSİTESİ 

TOPLUMSAL KATKI 
KOORDİNATÖRLÜĞÜ 

 
MERSIN UNIVERSITY 

SOCIAL CONTRIBUTION COORDINATION 
OFFICE  

 

Görev Tanımında 6 temel görev ve sorumluluk, 3 yetki ve 1 sorumluluk alanı tanımlanmıştır. 6 basic duties and responsibilities, 3 authorities and 1 area of responsibility are defined in the Job Description.  

BİRİM TEMSİLCİSİ GÖREV TANIMI UNIT REPRESENTATIVE JOB DESCRIPTION 
Görevin Adı: Toplumsal Katkı (TOKA) Birim Temsilcisi Position Name: Social Contribution (TOKA) Unit Representative 
Bağlı Olduğu Birim: Toplumsal Katkı Koordinatörlüğü Unit: Social Contribution Coordination Office 
Görevin Amacı: Mersin Üniversitesi Toplumsal Katkı Koordinatörlüğü tarafından 
yürütülen politika, strateji ve faaliyetlerin faaliyet sorumluları tarafından 
TOKA yazılımına girişlerinde yardımcı olmak, girilen faaliyetlerin 
tanıma uygunluğunu denetlemek, birimlerin periyodik TOKA raporlarını 
birim amirlerine iletmek, koordinatörlük ile koordineli çalışmak.  

Purpose of Position: To support activity managers in entering their activities into the TOKA Software 
(Social Contribution Tracking System); to ensure that the entered activities comply 
with the Mersin University Social Contribution Definition; to deliver the unit’s 
periodic TOKA reports to the respective unit heads; and to work in close 
cooperation with the Social Contribution Coordination Office. 

Temel Görev ve Sorumluluklar 1. Biriminden yazılıma yüklenen toplumsal katkı faaliyetlerinin Mersin 
Üniversitesi Toplumsal Katkı Tanımına uyumunu gözetmek. 

2. Birim personelini TOKA Yazılımı, yazılım güncellemeleri hakkında 
bilgilendirmek, girilen verilerin doğruluğunu denetlemek. 

3. Biriminde yürütülen faaliyetlerin yıllık toplumsal katkı raporlarına 
dâhil edilmesi için gerekli bilgi ve belgeleri gerektiğinde 
Koordinatörlüğe iletmek. 

4. Toplumsal katkı konusunda farkındalık oluşturmak üzere 
Koordinatörlükle işbirliği içinde birimlerinde bilgilendirme toplantıları 
düzenlemek ve/veya duyurular yapmak 

5. Birim düzeyindeki öneri, ihtiyaç ve sorunları kanıtları ile 
Koordinatörlüğe iletmek ve çözüm süreçlerini takip etmek. 

6. Gerektiğinde Koordinatörlük tarafından oluşturulan çalışma grupları, 
alt komisyonlar veya değerlendirme ekiplerinde görev almak. 

Essential Duties and Responsibilities 1. To ensure that the social contribution activities uploaded to the TOKA Software 
by the unit comply with the Mersin University Social Contribution Definition. 
2. To inform unit personnel about the TOKA Software and its updates and to verify 
the accuracy of the data entered. 
3. To submit, when necessary, the information and documents required for the 
inclusion of the unit’s activities in the annual social contribution reports to the 
Social Contribution Coordination Office. 
4. To organize informational meetings and/or make announcements within the 
unit, in collaboration with the Social Contribution Coordination Office, in order to 
raise awareness about social contribution. 
5. To convey unit-level suggestions, needs, and problems—together with 
supporting evidence—to the Social Contribution Coordination Office and to 
monitor the processes related to their resolution. 
6. To participate in working groups, subcommittees, or evaluation teams 
established by the Social Contribution Coordination Office when required. 
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Yetkiler  1. Birimindeki personel ile toplumsal katkı konularında iletişim kurmak, 
veri istemek ve yönlendirme yapmak, 
2. Birimin toplumsal katkı verilerini TOKA yazılımında onaylayarak 
koordinatörlüğe veya düzeltme talebini faaliyet sahibine iletmek veya ret 
etmek.  
3. Koordinatörlük ile doğrudan yazışma ve bilgi paylaşımı yapabilmek. 
 

Authorities 1. To communicate with unit personnel on social contribution issues, request data, 
and provide guidance. 
2. To approve social contribution data in the TOKA software, or to return it to the 
activity owner with a correction request, or to reject it. 
3. To communicate and share information directly with the Coordination Office. 
 

Sorumluluk Alanı 
 Toplumsal katkı verilerinin doğruluğu, güncelliği ve 

Koordinatörlüğün istediği takvime bağlı kalarak raporlama 
süreçlerine katkı. 

 

Area of Responsibility • Contribute to reporting processes by ensuring the accuracy and timeliness of 
social contribution data by adhering to the timeline set by the Coordination Office. 
 

 
 


