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IBirim teşkılatını oluşturup, personeli en iyi şekilde yet.~irerek Unrversitemizde eğitim öğretim temsil hizmetleriniı

GÖREVIN !y~~tülm~~inde işlem ~ören faaliyetlerin yürütülme.si sür,ecine, dahil her türlü evralvbelge,/ gönderini.n k~~~lü, kaydı ~(
lbırımlere dağıtılması; gıden evrakın hazı:-Ian,ması, g6~den!mesl, dağlt.ııması konularında hızmette verımlılığı artırarak, i~

A:\lACI !ve işlemleri azaltmak, akışı hızlandırmak burokratik ışle,-.Ieri sadeleştirerek daha az zaman ve emekle daha çok liretiml
:vaomak

, i:" Üniversite web sayfasını güncelleyerek, haber, etkinlik ve duyuruları paylaşmak,
:" Üniveniıenin resmi sosyal medya he~plarından akademik, sosyal ve kültürel faaliyetlerin öncesinde \e sonrasında
!duyuru v~ bilgiıendirme~.erin paylaşımın. yapmak,
:* Rektörlüğ,ümüzün ve Universitemiz ile bağlı kurum ve luruluşların görevalanına ıiren konular hakkında medyada ye
ialan haber, yazı ve programları takip ederek ilgili birin,eri bilgiler.dirmek, bunların düzenli bir şekilde derlemek v'
!ar~,ivleme~"!* Univefiiıemizi ilgilendiren konularda yanlış veya hatalı bilgi içeren haber, yazı ve programlarla ilgili bilgilendirme vel

:düzeltmf' açıklamalarını yapmak,
!* Basın mensuplarının sözlü ve yazılı bilgi taleplerini karşılayarak, Oniversitemiz ile medya arasında doğru ve sağlıklı
:bilgi akış.ını sağlamak.
: * Üniversite bünyesinde düzenlenen akademik, sosyal ve kültürel fuliyetleri izlemek basın duyurularını hazırlamak ve
!basın kuxluşlarına duyurmak hazırlanan haber bültenleriııi basın la paylaşılarak yayınlanmasını sağlamak,
!" Üniversitede üretilen akademik, sosya ve kültürel hizm.etlerin kam.ıoyuyla paylaşımını sağlamak;

GÖREV VE :0 Etkinlik afışi ve davetiyesini tasarlam'.k, basımı ve dağı:ımını yapmak,
SORUl\lLULUKL:o Etkinl:k duyurusunun e-davetiye ve Web sitesi ve sos~al medya üzerinden duyurmak,

ARI :0 EtkinLklere protokol hizmeti vermek,:0 EtkinLk fotoğraf ve video kayıtlarını almak, arşivleme'<
:" Ünive:-sitemiz tanıtımında kullanılan katalog, broşür gibi tanıtım amaçlı materyalı ~rini hazırlamak,
: * Okul ..•.e dershaneler başta olmak üzere üniversit~ adaylarına.. Üniversitemizin daha iyi tanıtılmısına yöneli
!çalışmala~ı gerçekleştirmek,i* Yur~ur. çeşitli yer,~erinden lise ve dershaneler i1.e o~el kişilerir, Üniversitemi~i ve olanaklarını tanı:nak amacıyıaı
: istediğı katalog, broşur, cd gibi çeşitli materyalleri gondemıek,
:* Üniv~rsitemizi tanımak, eğitim olaraklarını görmek amacıyla, universitemize gelen okul veya öğre:ı.ci gruplarınıi

!rehberlik etmek, ziyaretçilerin talebi doğrultusunda ilgili bölümlerden akademisyenlerin de bulur.duğu tanıtırr
:programlannı düzenlemek,i'Rektörlük!e ilgili faaliyetlerin görüntülenmesi. fotoğr<f ve kamera çekimlerini yapmak,
:" Rektöclük protokol hizmetlerini yürütmek,
:. Birim amiri tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.
!*Görev. gereği edindiği kişisel verileri korumak.
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YETKiLERi

* Birim personeline izin vermek
" Birimc~ hazırlanan evraka imza/paraf atmak, evrakı üst makama arz etmek
" Birime gelen evrakı çalışan personele görev tanımlarıra göre dağıtmak
" Birim personeline görev vermek
* Birimi temsil etmek
* EBYS'Je Üniversitemize ilişkin verileri görme, yazmı ve sevk idare yetkisi
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Beceri \'e
YetentIJer

1* Gerekli mevzuat konu~unda ileri düzey bılgi sahibi olmak
- 2547 Sayılı Kanunu 'Ve buna bağlı düzenlemeler
- 657 Sayılı Kanun ve :>una bağlı düzenlemeler
-6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunma~ı Kanunu

Ilgili kanun, yönetmelik ve mevzuata hHimiyet ve bilgiyi güncel tutma
• İleri düzey yazılı ve sözlü iletişim ve rrLzakere yeteneği
• Sorun çözme, sonuç odaklı muhakeme ~eteneği
• Üst ve astlarla dialog geliştirme yetene~
• Hoşgörürlülük
• Yönetim kabiliyeti ve liderlik vasfı
• Sözlü ve yazılı ifade y~teneği
• Proje uygulama ve yönetme vasfı
* Planlama ve organiza~yon becerisi
" Yoğun tempoda çalış'.bilme
" Düzenli ve disiplinli çalışma

Bu dokümandı. açıklanan gö:-ev tanımımı okudum. Görev:mi buradalONAYLAYAN
belirtilen kapsamda yerine !;etirmeyi kabul ediyorum

Ad-Soy.d . Serbay yjalT
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