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Gorev Unvani:

Aday iliskileri ve Tanitim Direktérii

Ust Yonetici / Yoneticileri:

Genel Sekreter

Astlari:

Rehberlik Uzmani, Tanitim Uzmani, Tanitim Uzman Yardimcisi, Bélge Temsilcisi

Vekalet Eden:

Rehberlik Uzmani, Tanitim Uzmani

Gorevin Kisa Tanimi:

Universitenin hedef kitleye yénelik tanitim calismalarini ydnetir

Kisa ve uzun vadedeki tanitim stratejisi, birimin yillik calisma ve biitge planini
olusturarak, ekip kurulmasindan, tim gerekli altyapinin olusturulmasi ve sorunsuz
isleyebilmesi icin gereken operasyon siireglerini yonetir

Birimin haftalik ¢calisma programi hazirlar, birim personelinin ginlik tim saha
ziyaretleri, etkinlik organizasyonlari gibi calismalarini takip eder yonlendirir

Kuruma yeni baglantilar kazandirarak, isbirligi calismalarini takip eder

Universitenin tercih dénemi faaliyetlerini planlar, organize eder, yonetir

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1. Universitenin tanitim stratejisini ist ydnetim ile belirleyerek, tanitim
cahismalarinin verimli ilerlemesi icin, birim ¢alisma yapisina uygun tretken
ve etkin personel kadrosu olusturmak

2. Stratejiye uygun olarak calisma plani belirlemek ve bu dogrultuda bitce
plani olusturmak

3. Tanitim faaliyetleri uygulamalarinda gerekli olan dokiiman ve materyal
planini olusturarak, talep, tasarim ve tedarik asamalarini takip etmek, icerik
olusumuna destek vermek,

4. Birimin tim faaliyetlerini yonlendirerek takip etmek, denetlemek, en etkin
ve verimli sekilde ilerlemesi icin gerekli destegi saglamak

5. Universiteyi gesitli kurum ve kurulus ve etkinliklerde temsil etmek,
ziyaretlerde bulunmak, isbirligi baglantilar olusturmak

6. Fuar firmalariyla gériisme saglayarak, yillik katilim plani olusturmak ve
talepte bulunmak, ilerleyen sirecte tim asamalari takip etmek

7. Ofis personeli icin haftalik calisma plani hazirlamak ve etkin sekilde
ilerlemesi icin gerekli takibi saglamak

8. Bolge temsilcilerinin haftalik, aylik ve yillik programlarinin takibini
saglamak yonlendirmek

9. Ofis personeli ve bolge temsilcilerinin glinlik calismalarinin rapor
edilmesiyle takibini ve kontrollni saglamak,

10. Gincel yenilikleri takip etmek

11. Atanan cesitli gérevleri yerine getirmek, raporlamak

12. Birim galismalarinin bilgi glivenligi ile ilgili takibini saglamak, herhangi bir
acikta raporlamak

13. Rakip analizleri yaparak, tiniversitenin burs kosullarinin belirlenmesine
destek vermek,

14. Tercih doneminin hazirlik ve sireci icerisindeki tiim operasyonunu
yonetmek,
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15. Tercih merkezlerinin kurulum asamasinda, ilgili birimlerle koordineli

16.

17.

18.

19.

20.

21.

¢ahsilarak, teknik altyapi hazirligi, idari ve akademik birim
gorevlendirmelerinin talebinde bulunmak, kisa siireli rehberlik
uzmanlarinin istihtam edilmesi ve , gorevli 6grencilerin belirlenmesi
stireclerini yonetmek

Sdrece uygun kullanilacak gorsel, materyal ve dokiimanlarin talep ve
tedarik sirecinin takibi

Merkezlerin kontrol, gorevli kisilerin takibi, siire¢ sonunda hakedislerin
hesaplanmasi, kontrol ve takibini saglamak

Aday web sitesi paylasimlarinin takip edilerek, OSYM siireglerine uygun
yeni gorseller hazirlatiimasi, glincel paylasimlarda bulunulmasi ve igerik
olusturulmasini saglamak

ilgili birim tarafindan yapilan Aday sosyal medya hesaplarinin paylasim,
icerik kontroli ve takibini saglamak

Kayit slirecinde ilgili birimlerle koordineli ¢alisarak, gérevlendirme,
yonlendirme ve bilgi verme noktasinda destek saglamak

Depo stogunun takibini saglamak, ihtiyac¢ halinde talepte bulunmak

Gorevin Gerektirdigi Egitim Diizeyi:

Yiuksek Lisans Derecesi

Gorevin Gerektirdigi Yetkinlikler:

Belirtilen gorev ve sorumluluklarla dogrudan ilgili en az 8 yil deneyim.
Liderlik 6zelliklerine sahip olmak

Pazarlama ve iletisim tekniklerini bilmek,

Organizasyon ve koordinasyon becerisine sahip olmak

Stratejik dislinmek, problem ¢ézmek

Adil olmak, takdir edebilmek, empati, tutarhlik ve guvenilir Kkisilik
ozelliklerine sahip olmak

Paylasimci ve is birligi icerisinde ¢calisma ortamina tesvik etmek

Calisanlarin gelisimine ve performans yonetimine iliskin uygulanabilir
beceriler gelistirmek
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e Kurumsal yapi, is akisi ve Uiniversite prosedirlerine hakim olmak

e Biitce hazirlama ve mali yonetim becerilerine sahip olmak

e Tum kademedeki yoneticiler ve galisanlarla iletisim ve etkilesim kurabilmek
e Yenilikleri takip etmek, bilgiyi kullanabilmek

e Zamanl iyi yonetebilmek,

e Stresyonetimi

e Dikkatli ve titiz calismak

Kurum i¢i Kademesi:

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad-Soyad:
Kadro Unvani:
Tarih:

imza:

ONAY (TEBLIG EDEN)

Ad-Soyad:
Kadro Unvani:
Tarih:

imza:




