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GOREVIN KISA

Birimin faaliyetlerini sevk ve idare etmek, birim i¢i ve birimler aras1 koordinasyonu saglamak

TANIMI
Birim teskilatini olusturup, personeli en iyi sekilde yetistirerek Universitemizde egitim &gretim temsil hizmetlerinin|
.. . yiiriitiilmesinde islem goren faaliyetlerin yiiratiilmesi stirecine dahil her tiirlii evrak/belge/ gonderinin kabulii, kaydi ve birimlere]

GOREVIN AMACI dagitilmast; giden evrakin hazirlanmasi, gonderilmesi, dagitilmasi konularinda hizmette verimliligi artirarak, is ve islemleri
azaltmak, akist hizlandirmak biirokratik islemleri sadelestirerek daha az zaman ve emekle daha gok tiretim yapmak.
* Universite web sayfasim giincelleyerek, haber, etkinlik ve duyurulari paylasmak,
* Universitenin resmi sosyal medya hesaplarindan akademik, sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerin éncesinde ve sonrasinda duyuru vej
bilgilendirmelerin paylasimini1 yapmak,
* Bilgi Edinme Birimi ile ilgili tiim is ve islemleri yapmak,
* Rektorliigiimiiziin ve Universitemiz ile bagli kurum ve kuruluglarin gorev alanmna giren konular hakkinda medyada yer alan|
haber, yazi1 ve programlari takip ederek ilgili birimleri bilgilendirmek, bunlarin diizenli bir sekilde derlemek ve arsivlemek,
* Universitemizi ilgilendiren konularda yanhs veya hatal bilgi igeren haber, yazi ve programlarla ilgili bilgilendirme ve diizeltme
agiklamalarini yapmak,
* Basin mensuplarinin sézlii ve yazili bilgi taleplerini karsilayarak, Universitemiz ile medya arasinda dogru ve saglikli bilgi
akigimi saglamak,
* Universite biinyesinde diizenlenen akademik, sosyal ve kiiltiirel faaliyetleri izlemek, basin duyurularm hazirlamak ve basin|
kuruluslarina duyurmak, hazirlanan haber biiltenlerinin basinla paylasilarak yayinlanmasini saglamak,
* Universitede iiretilen akademik, sosyal ve kiiltiirel hizmetlerin kamuoyuyla paylagimini saglamak;

GOREV VE o Etkinlik afisi ve davetiyesini tasarlamak, basimi ve dagitimini yapmak,
SORUMLULUKLARI o Etkinlik duyurusunun e-davetiye ve Web sitesi ve sosyal medya tizerinden duyurmak,
o Etkinliklere protokol hizmeti vermek,
o Etkinlik fotograf ve video kayitlari almak, argivlemek,
* Universitemiz tanitiminda kullamilan katalog, brosiir gibi tanitim amagh materyalleri hazirlamak,
* Okul ve dershaneler basta olmak iizere iiniversite adaylarma, Universitemizin daha iyi tanitilmasina yonelik galigmalari
gergeklestirmek,
* Yurdun gesitli yerlerinden lise ve dershaneler ile 6zel kisilerin Universitemizi ve olanaklarini tanimak amactyla istedigi katalog,
brosiir, cd gibi gesitli materyalleri gondermek,
* Universitemizi tanimak, egitim olanaklarini gormek amaciyla, iiniversitemize gelen okul veya ogrenci gruplarma rehberlik]
etmek, ziyaretgilerin talebi dogrultusunda ilgili boliimlerden akademisyenlerin de bulundugu tanitim programlarini diizenlemek,
* Rektorliikle ilgili faaliyetleri goriintiilemek, fotograf ve kamera ¢ekimlerini yapmak,
* Rektorliik protokol hizmetlerinin yiiriitmek,
* Birim amiri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
*BIirim personeline 1zin vermek
* Birimce hazirlanan evraka imza/paraf atmak, evraki iist makama arz etmek
. . * Birime gelen evraki ¢alisan personele gorev tanimlarma gore dagitmak
YETKILERI

* Birim personeline gorev vermek
* Birimi temsil etmek
* EBYS'de Universitemize iliskin verileri gdrme, yazma ve sevk idare vetkisi

iS GEREKLILIiKLERI

* Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
- 2547 Sayili Kanunu ve buna bagl diizenlemeler

Bilgi - 657 Sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

« flgili kanun, yonetmelik ve mevzuata hakimiyet ve bilgiyi giincel tutma
« fleri diizey yazili ve sozlii iletisim ve miizakere yetenegi
« Sorun ¢6zme, sonu¢ odakli muhakeme yetenegi

« Ust ve astlarla dialog gelistirme yetenegi

« Hosgoriirliiliik

* Yonetim kabiliyeti ve liderlik vasfi

« Sozlii ve yazili ifade yetenegi

« Proje uygulama ve yonetme vasfi

* Planlama ve organizasyon becerisi

* Yogun tempoda calisabilme

* Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Beceri ve Yetenekler

Ad-Soyad
imza

[Bu dokiimanda agiklanan gorev tammimi okudum. Gorevimi burada belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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