GOREV TANIMI FORMU

GOREV TANIMI KURUMSAL ILETiSIM
1. KURUM ICINDEKI YERI:

Ust Makam : Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi

Ast Makam D -

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

v

v

Kurumsal iletisim i¢in ihtiyag duyulan goérsel materyallerin kararlastirilmasi, materyallerin hedef
kitleye uygun olarak igerik, tasarim, basim ve uygulama asamalarinin y6netilmesi,

Ozel giinler, etkinlikler, tamitim vb. i¢in gdrsel materyallerin (afis, brosiir, biilten, dergi, sosyal medya,
web sitesi tasarimi, fotograf, video vb.) hazirlanmasi ve arsivlenmesi,

Kitapgik, davetiye, etiket, zarf, sertifika vb. basim islerinin yapilmasi; isimlik, tabela, kase, giydirme
vb. baski iglerinin ilgili firmalar araciliiyla yaptirilmasi,

Kurumsal kimligin giiclendirilmesi ve gelistirilmesi i¢in gerekli stratejilerin belirlenerek kurumsal
kimlik kilavuzu hazirlanmasi, giincellenmesinin ve uygulanmasinin saglanmasi,

Universitenin resmi internet sitesinin diizenleme calismalarmin yapilmasi, {iniversite resmi internet
sitesinde ana sayfada yer alan haberlerin, gorsellerin, duyurularin, etkinlik takviminin olusturulmast,
yayimlanmasi ve gilincellenmesi. Ana sayfanin kullanici dostu olmast i¢in gerekli koordinasyonun
saglanmas1. Universite birimlerinin resmi internet sitelerinin Bilgi Islem Daire Baskanlig: tarafindan
acilmas1 ve uyumu i¢in koordinasyonun saglanmasi,

Kurumsal sosyal medya hesaplarinin yonetilmesi, bu kapsamda icerik planlamasi, igeriklerin
iiretilmesi, yayinlanmasit ve raporlanmasi, birimlerin sosyal medya hesaplarinin yonetilmesi
konusunda danigmanlik yapilmasi, sosyal medya araglarinin kullanim ve takibinin yayginlastirilmast,
sosyal medya takipgi sayilarini artirmak tizere faaliyetler yapilmast,

Universite  tercih ~ doneminde  Ogrencilere  yonelik  iiniversite  tanittm  sayfasmin
hazirlanmasi/giincellenmesi igin Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina destek verilmesi, sayfanin internet
sitesi ana sayfa ile sosyal medya hesaplarinda yayinlanmasi, liniversitemizi tercih etmis olan
ogrencilere liniversitede yasam rehberi hazirlanmasi (aidiyet ve farkindalik olusturmak amagli), tanitim
brostirlerinin basili ve dijital olarak hazirlanmasi ve 6grencilere sunulmast,

Diger tliniversiteler ya da kurumlarla birlikte gerceklestirilecek olan sosyal medya etkinliklerinde yer
alinmasi ve ilgili stirecin yiiriitiilmesi,

Universite ile ilgili etkinlik taleplerinin alinmasi, gerekli planlama ve koordinasyonun saglanmasi, is
birligi taleplerinin yonetime sunularak onay alinmasi,

Rektorliigiin etkinlik taleplerinde, etkinlik igeriginin olusturulmasi, davetlilerin belirlenmesi, davet
mektubunun tasarlanmasi ve iletilmesi, katilimeilarin belirlenmesi, etkinlik kapsaminda personel ve
teknik destek i¢in ilgili birimlerden destek saglanmasi, etkinligin takip edilmesi ve haberinin
hazirlanarak yayinlanmasi, sosyal medya duyurularinin/paylagimlariin yapilmasi,

Kurum i¢i etkinlik taleplerinde, etkinlik programinin iceriginin planlama destegi, etkinlikle ilgili is
birligi yapilacak birimin belirlenmesi, etkinlik haberi ve paylagimlarinin yapilmasi,
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Iletisim, sponsorluk, sosyal sorumluluk, reklam alanlarinda is birligi talep eden kurum, kurulus ve
kisilerin taleplerinin degerlendirilmesi, ilgili birimlerle iletisimin saglanmasi

Universite tanitim giinii programlar1 okullarda diizenlenecekse; katilim igin gerekli gdriismelerin
yapilmasi, programin icerik ve gorsel materyallerinin hazirlanmasi, programin gergeklestirilmesi ve
raporlanmasi, talep eden kurumlara ulastirilmasi,

Universite gezi programlari olacaksa; orta dgretim kurumlarmin gezi taleplerinin yazili olarak
alinmasi, gezi talebinin degerlendirmeye alinmasi, onaylanan gezi talepleri ile ilgili organizasyonda is
birligi yapilacak birimin belirlenmesi, gezi organizasyonu i¢in gerekli koordinasyonun saglanmasi,
Aday 6grenci tanitimlar yapilacaksa; aday 6grenciler i¢in diizenlenecek yiiz ylize ya da sanal fuar
taleplerinin alinmas1 ve degerlendirilmesi, fuarlar i¢in gerekli materyallerin saglanmasi, is birligi
yapilacak birimin belirlenmesi, fuar organizasyonu ile ilgili gerekli koordinasyonun saglanmasi,
Hedef kitle belirlenerek iletisim i¢in uygun yontemin (haber yayinlama, basin toplantis1 diizenleme,
basin ziyaretleri, sosyal medya paylasimi, tanitim ¢aligmasi gibi) secilmesi,

Haber yayinlama se¢ilmisse; haber konusu ile ilgili arastirma yapilmasi ve konunun uzmani tarafindan
verilen bilgiler dogrultusunda haber iiretilmesi,

Haber metni hazirlanmasi, var ise anlagsmali haber ajansi araciligiyla basina servis edilmesi,
iiniversitenin iletisim kanallarinda yer verilmesi (web sayfasi, sosyal medya)

Haberin yaymlanmasimin takibi, abone olunan giinliik yerel/ulusal gazetelerin incelenmesi, haber
raporlamasi, haberde yanlis ve eksik bilgi varsa bunun diizeltme metninin hazirlanmasi ve basina
gonderilmesi,

Basin toplantisi se¢ilmisse; basin toplantisi konusunun ve igeriginin olugturulmasi, toplanti stratejisinin
belirlenmesi, davetlilerin belirlenmesi, davet mektubunun olusturulmasi ve gonderilmesi, toplantinin
organizasyonunun koordine edilmesi,

Basin ziyaretleri secilmisse; ziyaret edilecek kurum-kurulus ve kisilerin belirlenmesi, ziyaret amaci ve
plan1 olusturulmasi, ziyaretlerin gerceklestirilmesi ve raporlarinin yazilmasi,

Sosyal medya secilmisse; paylasimlarin gorsel ve metin igeriklerinin olusturulmasi, paylagim
planlamasinin yapilmasi ve sosyal medya hesaplarindan paylasilmasi, paylasim analizlerinin
arsivlenmesi,

Tanmitim ¢alismasi secilmisse; tniversitemiz ile ilgili hedef kitleye iletilecek her tiirlii tanmitim
materyalinin i¢eriginin olusturulmasi ve ilgililere iletilmesi,

Universiteler, kamu kurumlari, 6zel sektér ve uluslararasi kuruluslar tarafindan gonderilen tebrik,
tesekkiir yazilar1 i¢in cevap metni hazirlanmasi ve gerekli tasarimin yapilarak gonderiminin
saglanmasi,

Universitenin akademik ve idari personelinin kendisinin veya yakinlarinin vefat etmesi {izerine taziye
mesajinin hazirlanmasi, taziye mesajinin internet sitesinde yaymlanmasi,

Universite personelinin basar1 elde etmesi, terfi almasi, dogum vb. durumlarda tebrik mektubu
hazirlanmasi ve personele basili olarak teslim edilmesi,

Ozel Kalem Miidiirliigiinden gelen sz konusu bildirimlerle ilgili islemlerin yapilmas,

EBYS {izerinden ya da farkli yollardan gonderilen resmi duyurularin e-posta gruplari araciligiyla
personele duyurulmasi,

E-posta gruplarinin olusturulmasi ve yeni gelen personellerin bilgileriyle giincellenmesi,

Universite etkinliklerinin ve Rektdr ziyaretlerinin takip edilerek fotograf ve video ¢ekimi yapilmast,
Universite tanittm materyallerinde kullanilmak iizere fotograf ¢ekimi yapilmast, ihtiyag halinde drone
kullanilmasi,

Universite personellerinin internet sitesinde veya ihtiya¢ duyulan baska mecralarda kullanilmak iizere
fotograf ¢cekiminin yapilmasi,
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Personel Daire Baskanliginin ise alim miilakat ve kura ¢ekimlerinin video ¢ekiminin yapilmasi,
Birimin faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek iizere analiz etmek, Y 6netim Bilgi
Sistemi fonksiyonuyla is birligi saglamak,

v Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

v Bagli bulundugu yonetici veya {ist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

v Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

2. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

v’ 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

v’ 4857 sayil Is Kanunu,

v" Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

v Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
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