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Statiisii 657 Sayili DMK

Gérev Adr !Sibe Muduri

Birimi Genel Sekreterlik

Alt Birimi  {Basin Yayin Halkla Iliskile- Sube Midirluga
ilk Amiri  |Genel Sekreter Yardimcist

Gorev Devri} Genel Sekreter Yatdimcisi

GOREVIN KISA

Birimin faaliyetlerini sevk ve idare etmek, birim igi ve birimler arasi koordinasyonu saglamak

ARI

TANIMI

Birim teskilatini olusturup, personeli en iyi sekilde yet:stirerek Universitemizde efitim dgretim temsil hizmetlerinin

GOREVIN yﬁ(utﬁlmesinde islem gc‘)ren faaliyetlerin yiritilmesi sﬁracine‘dahil her turla evrak/belge{ gdnderinivn kébnlij, kaydi ve

AMACI birimlere dagitilmasi; giden evrakin hazirlanmasi, gonderilmesi, dagitilmasi konularinda hizmette verimliligi artirarak, isf

ve islemleri azaltmak, akist hizlandirmak biirokratik igleTleri sadelestirerek daha az zaman ve emekle daha gok uretim
yapmask
* Universite web sayfasini giincelleyerek, haber, etkinlik ve duyurulan paylagsmak,
* Universitenin resmi sosyal medya hesaplarindan akademik, sosyal ve kiltirel faaliyetlerin 6ncesinde ve sonrasinda
duyuru vz bilgilendirmelerin paylasimin: yapmak,
* Rektorligimiizin ve Universitemiz ile bagli kurum ve kuruluglarin gorev alanina giren konular hakkinda medyada yer|
alan haber, yaz1 ve programlan takip ederek ilgili birimieri bilgilendirmek, bunlarin diizenli bir sekilde derlemek ve|
argivlemek,
* Universitemizi ilgilendiren konularda yanlis veya hatah bilgi igeren haber, yazi ve programlarla ilgili bilgilendirme ve]
diizeltme agiklamalarini yapmak,
* Basin mensuplarinin sozlii ve yazili bilgi taleplerini karsilayarak, Universitemiz ile medya arasinda dogru ve saglikli
bilgi akisim saglamak,
* Universite binyesinde diizenl akademik, sosyal ve kiltarel faaliyetleri izlemek basin duyurularini hazirlamak ve]
basin ku-vluslarina duyurmak hazirlanan haber biiltenlerini basinla paylasilarak yayinlanmasini saglamak,
* Universitede uretilen akademik, sosya ve kiiltirel hizmztlerin kamuoyuyla paylagimini saglamak;

GOREV VE o Etkinlik afigi ve davetiyesini tasarlamek, basimi ve dagizimini yapmak,

SORUMLULUKL !0 Etkinlik duyurusunun e-davetiye ve Web sitesi ve sosyal medya iizerinden duyurmak,

o Etkinl:klere protokol hizmeti vermek,

o Etkinlik fotograf ve video kayitlarini almak, argiviemek

* Universitemiz tanitiminda kullanilan katalog, brosir gibi tanitim amagh materyallzrini hazirlamak,
* Okul ve dershaneler basta olmak iizere universitz adaylarina, Universitemizin daha iyi tamitilmasina yonelikd
galigmala~ gergeklestirmek,

* Yurdur gesitli yerlerinden lise ve dershaneler ile ozel kisilerir Universitemizi ve olanaklarini tanimak amaciylal
istedigi katalog, brosiir, cd gibi gesitli materyalleri gondermek,

* Universitemizi tanimak, egitim olaraklarini gormek amaciyla, @niversitemize gelen okul veya ogrenci gruplarine|
rehberlik etmek, ziyaretgilerin talebi dogrultusunda ilgili bolimlerden akademisyenlerin de bulurdugu tanitim)
programlanmi diizenlemek,

* Rektorlikle ilgili faaliyetlerin gorintalenmesi, fotograf ve kamera gekimlerini yapmak,

* Rektorlik protokol hizmetlerini yiiriitmek,

* Birim amiri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

*Gorev: geregi edindigi kigisel verileri korumak.

YETKILERI

—l—.———————'.,—;
?——————_'————‘
* Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak

Foitgy -6698 Sayil Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu
is « Ilgili kanun, yonetmelik ve mevzuata ha<imiyet ve bilgiyi giincel tutma
GEREKLILIKLE « Ileri diizey yazili ve sozlii iletigim ve rrLzakerc_z»yetenef;i
Ri « Sorun ¢6zme, sonug odakli muhakeme yetenegi

* Birim personeline izin vermek

* Birime= hazirlanan evraka imza/paraf atmak, evraki iist makama arz etmek
* Birime gelen evraki ¢alisan p le gorev larina gore
* Birim personeline gorev vermek

* Birimi temsil etmek

* EBYS'de Universitemize iligkin verileri gérme, yazma ve sevk idare yetkisi

dad 1

- 2547 Sayili Kanunu ve buna bagli diizenlemeler
- 657 Sayili Kanun ve 5una bagh diizenkemeler

« Ust ve astlarla dialog gelistirme yetene3i
Becerive i+ Hosgorurlilik

Yetenekler i+ Yonetim kabiliyeti ve liderlik vasfi

« Sozlii ve yazili ifade y=tenegi

« Proje uygulama ve yonetme vasfi

* Planlama ve organizasyon becerisi

* Yogun tempoda galisebilme

* Diizenli ve disiplinli galigma

Imza

L
[Bu dokumandz agiklanan go-ev tanimimi okudum. Gorev:mi burada] ONAYLAYAN
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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