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IlIk Amiri :Genel Sekreter~----------------~----------------------------------------------------------------------
iGöre\' DeHi lBirim personeli

GÖREVi\" KISA :Üniversite tanıtım faaliyetleri, üni'icrsiıc etkinlik, haber ve duyum içeriklerinin oluşturulması, bilgi edinme birimi işlemleri ve birim
TANıMı L faaliyetlerinde etkinlilderin işleyiş sürecine destek olma------------------,----------------------------------------------------------------------------------------

GÖREVi:'\" A:\lACI lÜniversitc eğitim'öğretim temsil hil.metlerinin yürütülmesi süreci aşamalarının etkin bir şekilde işleyişinin sağlanması

GÖREV VE
SORUMLULUKLAR)

*Üniversite web sayfasını güncelleyerck, haber, etkinlik ve duyuruların paylaşılması,
.LJnıversıtc adaylarına yone!ık uııı\ersıte lanıtım faalıyeııerının gcrçcldcştınımesı,
"Üniversitedeki akademik, sosyal ve kültürel etkinlikleri web sayfası ve sosyal medya üzerinden etkinlik öncesi ve
sonrasında duyurulması
"Üniversite ve diğer bağlı kurum ve kumluşiarın görevalanına giren konular hakkında medyada yer alan haber, yazı
ve programların takip ederek ilgili birimlerin bilgilendirilmesi ve arşivlcnmesi
• Bilgi Edinme Birimi ile ilgili tüm iş ve işlemlerin yapılması
"'Üniversitedeki etkinliklere yönelik protokol hizmeti verilmesi,
"Basın mensuplarının sözlü ve yazılı bilgi taleplerini karşılayarak. üniversite ilc medya arasında doğru ve eksiksiz bilgi akışının
sağlanması,
"Üniversitemizi ilgilendiren konularda kamuoyunun bilgilendirilmesi; yanlış veya hatalı bilgi içeren haber. yazı \.e

,programlara yönelik bilgilendinne ve düzeltmc açıklamalarının yapılması,
! "'Üniversitede düzenlenen akademik. sosyal ve kültürel etkinlikler için basın bültenlerinin oluşturulması ilgili
! basın kuruluşlarına duyurulması
i"'Kurum içi iletişim etkinlikleri kapsamında duyuroların ilgili birimlere elektronik posta ::ıraeılığıyla yönlendirilmesi,
ı*Görevi gereği edindiği kişisel verileri korumak
i"'Birim amiri tarafından verilecek diğer görevlerin yapılması,,,,,,,,,,

lt.ı ı"'Üniversite web sayfasında eıkinlik, haber, duyumların paylaşımı ve düzenlenmesi,
l"'Bilgi Edinme birimi iş ve işlemleri kapsamında Cb1ER platformu. bilgiedinme@.asbu.edu.tr, bilgi@asbu.edu.tradreslerinin idaresi
,,,,,
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i i _4982 sayılı Bilgi Edinme Kanunu. 307 i sayılı Dilekçc II:ıkkl Kanunu ve buna bağlı düzenlemeler
i i

iş GEREKLiLiKLERi IBilgi i - 2547 Sayılı Yüksekögretim Kanunu ve buna bağlı düzenlemekri
i i _657 Sayılı Kanun ve buna bağlı düzenlemeleri i, i - 6698 sayılı kişisel verilerin korunması kanunu, i,

: • Yabancı dil (İngilizce) bilgisii

i i
i l. Bilgisayar programlan,
i i. İyi düzey yazılı ve sözlü iletişimi
i i. Kriz Yönetimi ve sorun çözmei
i I. Sonuç odaklı olmai
i :. Kişilerarası iletişim

iş GEREKLiLiKLERi
i
L Beceri ve Yetenekler l. ~1üıakere edebilme
i :. Hoşgörülü olmai
i ı.Proje uygulama ve yönetme \ölsfıi
i
i :. Söılü ve yazılı anlatım becerisi
i
i :. Planlama ve organizasyon yapabilme
i
i ı. Değişim ve gdişimc açık olma

Bu dakiimanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada O~AYLAYAi\
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: Deniz Çalık Tarih: .... ./05/2024
İmza

mailto:bilgiedinme@.asbu.edu.tr,
mailto:bilgi@asbu.edu.tradreslerinin

	00000001

