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:,Kurum içi c-duyurular ve birim yazışmalannın takibi. tamum faaliyetlerinin işleyişine destek olma, üniversite
CÖRt:V[.'i KıSA TA.,un !ctkinliklerinin haber ve duyum mcıinlerinin hazırlanması \'C medya ve kamuoyuyla paylaşılması

----------------------~----------------------------------------------------------------------------------------------------,
GÖREYI:\' A:\IACI :Üniversite eğiıim/öğretim temsil hizmetlerinin yürütülmesi süreci aşamalarının etkin bir şekilde işleyişinin sağlanması

GÖREV VE
SORUMLULUKLARı

YETKiLERi

,,
ı'" BasLOYayın ve Halkla Ilişkiler Miidürlüğü kunun içi vc kurum dışı yazışmalarının yapılmasıı.Kurum içi iletişim kapsamında duyuruhınn ilgili birimlere e-duyuru olarak yönlendirilmesi.
:. Ünhwsire web sayfasının güncellenmesi, haber. etkinlik ve duyuruların paylaşılması.! • Üniversite adaylarına yönelik üniversite tanıtım faaliyetlerinin gerçekleştirilmesi,
ı .Üniversitedeki akademik, sosyal ve kültürel etkinliklerin duyurusunun web sitesi ve sosyal medya
: üzerinden ilgili birimlere \'c kamuoyuna etkinlik öncesi ve sonrasında duyurulması,
, 00

ı "'Universite ve diğer bağlı kurum ve kuruluşların görevalanına giren konular hakkında medyada yer
: alan haber, yaLı ve programların takip edilerek ilgili birimlerin bilgilendirilmesi ve arşivlenmesi,
: .Üniversitedeki etkinliklere yönelik protokol hizmeti verilmesi,
i .Basın mensuplarının sözlü ve yazılı bi!gi taleplerini karşılayar::ık, üniversite ile medya arasında doğru ve eksiksiz
! bilgi akışının sağlanması.
i '"Üniversitede düzenlenen akademik. sosyal ve ""iHtürel etkinlikler için basın bültenlerinin oluşturulması, ilgili basın
! kuruluşlarına duyurulması,
: • Görevi gereği edindiği kişisel veri.leri korumak
1* Birim amiri tarafından verilecek dığer g.örevlerin )'apılması.,,
i,,,,,

ı"'Üniversite web sayfasında ve sosyal medya hesaplarında etkinlik. haber. duyuruların paylaşımı ve düzenlenmesi.
:.Bilgi Edinme birimi ilc ilgili iş ve işlemler kapsamında bilgi@asbu.edu.trmail adresinin takibi
!- EBYS'dc birime ait yazışmalannı yapma ve parat'yetkisi
:. Gerektiğinde birimi temsil etmek,,
,

1-Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak,,, :*4982 sayılı Bilgi Edinme Kanunu. 3071 sayılı Dilckçe Hakkı Kanunu \"e buna baglı,
'HiI~i püzcnlcmeler

i"'Yazı ve iletişim diline hakim olmak .
.: "'6698 sayılı kişisel verilerin korunması kanunu
,,

iş ,,
GEREKLiLiKL.:ııİ :. Bilgisayar programları

l. İlgili kanun. yönetmelik ve mevzuata hakimiyet ve bilgiyi güncel tutma
l. Kriz yönetimi ve sonm çözme.
, o

Beceri \'(' Yetenekler :. Kişilerarası Ilctişim
i.lloşgörülü olma
I.Sözlü ve yazılı ifade yeteneği
i. Planlama ve organizasyon becerisi
l.Yoğun tempoda çalışabilmc
:. Düzenli ve disiplinli çalışma

Bu dokümanda açıklana göre\" tanıınımı okudum, Görevimi burada O~AYLAYAN
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kahul ediyorum,
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