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IBirim teşkilatını oluŞtUtUp, personeli en iyi şekilde yeıi$t~rek ÜniversiıemiNe e~itim ögrcıim temsil humeılerini

GÖREVİN AMAcı
jyüı\\li1lmcıindc i,lcın gören (aa1iyetlerin yürütülmesi sürecine dahil her türlü cvıakJbclgcf göndcrinio bbulü. kaydı ve binmlefl
IdatltılmllSı: giden e\T3km lı.azırlaııın.ası, gönderilmesi, dağıtılması konularında hizmene \'crlmliligi aı1lraıak. iş ve işlemler"
!aza1tmak., akışı hızlandıroıu bürokratik işlemleri sadeleştirerek daha;;ız zaman ve emekle daM çok iiretim yapmak.

\. Onh'Cl'Sitc web sayfasını günc<:llcyerek, haber, etkinlik ve duyumları paylaşmak.
i. Oni\'Cısitenın tcsmi sosyal medya hesaplanndan akademik. sosyal ve külıilrd faaliyçılerin öncesinde \'C sonrasında du)UfU "

!bilgilendirmelerin paylaşımını yapmak,
1.Bilgi Edinme Birimi ilc ilgili tüm iş ve işlemleri yapmak,
j. RelcttlrlüğümÜZÜt!VC'ÜDiveoitemiı ile bağlı kw"um ve: k.uruluşların görev alanına giren konular hakkında medyada yer alar
!~eı:, yaz.ı ve progtamlan takip edmk ilSili birimleri bilgilendirnıck. bunların düzı:nh bir şekilde derlernek vr-arşivlenıek.
,. Univcrsıtemızı ilgiimdiren konularda yanlış vC)'a hatalı bilgi içeren haber, yazı ve programlarla ilgili bılgılendimıe ve düzelIm

!açJklamal;~nm yapmak.1. Basın mensuplarının söl.lü ve yıuıb bilgi taleplerini karşılayarak, Üniverı;itemiz ilc medya arasında doğru ve sağlıklı bilg

luışını sağlamak,ı. üniversiıc bı1n)'esinde düzenlenen akadeınik, sosyal ve kültürel faaliyı::ı:leri izlemek, bIlSın duyurularını hazınanak ve bası
kunıluş1anna duyurmak. hazırlanan haber bültenlı.:rinin basınla paylaşılarak yayınlıınmıısım sağlamak.
!.Oniv«sitçdı.: üretilen akademik, sosyal ve kllltlirel hizmetlerin kıımuoyuyla paylaşımını sağlamak;

GÖREV VE LoEıltinlik afışı ve davetiyesini tasarlamak, basımı ve dağıtımını yapmalı:.

SORUMLULUKLARI Lo Etkinlik duyurusunun e.da\'ctiye vı.:Web sitesi ve sosyal medya üzerinden duyumıak.
lo Eıkinliklere protokol hizmeti verınek.
!o Etkinlik fotoğraf ve video kayıtları almak, arşivlemek.
j. Üniversitemiz ıanıumında kullanılan katalog, broşOr gibi tant1lm amaçlı materyalıeri hazırlamak,
i. Okul ve dershaneler başta olmak üzere ünivı.:rsilf: adaylarına. Üniversitemizin daha iyi ulUulmasına yöaelik çalışmalar

igerçekleştirmelı;,i.Yurdıın çeşitli yerlerinden lilic \'c dcrshanclı.:r ilc özel kişilerio ücivcrsitcmizi ve olanaklarını tanımak amacl)'la istedigi katalog.

jbro,ür, ed gibi çeşitli materyalleri göndermek,
i- üni\'cnitcrnizi tanımak, etitim olanaklarını gömlek amacıyla. ünivcrsilC'mize gelen okul '''cya öWCnci gruplarına rehberli
İı.:tınek. ziyareıçilerin talebi doğrultusunda ilgili bölümlerden akademisyenlerin de bulunduğu tanııını pmgramlannı d()zcnkmclt,
o- RcktörlUkle ilgili faaliyctlcri görüntülenıek, fotoğraf ve kanıera çekimlenni yapmak,
!.RektörHl.Iı::protoleol hizmetlerinin yürütmek.
j* Birim amiri wafındao ~rilccek diğer görevleri yapmak.
ıı
!:thnm persone mc ızın vcrıne
i.Birirnce hazırlanan e\1'3ka iJl'W\lparaf atmak, evrak.ı üst makama arz etmek

YETKiLERİ
i.Birime gelcn evrakı çalışan pcrsoaele görev tanımlanııa göre da~ltnuki.Blı"im personeline görev vermek
1* Birimi temsil etmek!•. YS'de(ın;~ •.•iı,.mize m~ı..i. -'". "., "A7_a \'CSC\,ı, 'dare tkisi

iB~
rGerckli mcvzuaı konlJSllJ1daikri düzey bilgi sahibi olmak

! _ 2547 Sayılı Kanunu ve bwıa bağlı dü7.cnlcmdcr
.657 Sayılı Kınun ve buna bai" dil1:cnlemclcr

! 1

r ı
!'llgili kanun, yönetmdik \'(' mevzuata hakimiyet ve bilgiyi gUnccl1uıma
L. t1en düzey yazılı ve sözlil i1etişlnı ve müzakere yeteneği

Iş GEREKLILIKLERI i i' Sonuı çözme, sonuç odaklı muhakeme yeteneği
I. Üst \'(' astllltll diılog geliştirme yetene~

IBecerl \'e Yetenekltr
I' Hoşgörürlülüki.Yönetim kabiliycti ve liderlik vufı

i I' Sözlü ve yazılı ifade yetcneAi

! I.P(Qjc uygulama ~'eyöoctme vasfı

i
,. Planlama ve organizasyon becerisi
!. YoAun tempoda çalışabilme
!* nÜ7.enli ve disiplinli çalışma

B, dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum, Görevimi burada belirtilen ONAYLAYAN
apsımda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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