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Gorev Unvani:

Tletisim Ofisi Direktorii

Ust Yonetici / Yoneticileri:

Genel Sekreter/Rektor

Astlar: Halkla Iliskiler Sorumlusu(Kidemli Uzman)
Grafik&Tasarim Sorumlusu (Kidemli Uzman)
Géorsel ve Dijital Medya Ureticisi (Kidemli Uzman)
Vekalet Eden: Halkla Iliskiler Sorumlusu

Gorevin Kisa Tanima:

Kurumun hedef kitleye sosyal paydaslarina yonelik iletisim stratejilerinin
belirlenerek bilinirligini artirabilmek ve kurumsal imajini yonetmek igin
yapilan tiim ¢alismalar yiirlitmek. Kurum kiiltiiriinii pekistirecek calismalar
yiiriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1.

2.

PR ve kreatif ajanslarla yiiriitiilen ¢alismalar1 koordine etmek,
Basinla iliskileri yiiriitmek, basin biilteni ve basin agiklamalarini
hazirlamak ve yayinlamak,

Yazili-gorsel-sosyal medyada kurumla ilgili yaymnlanmis haber ve
yorumlar1 takip ederek kupiirlestirmek, cevaplar1 hazirlamak,
yonetime raporlamak ve gerekli aksiyonlart almak,

Reklam tanmitim faaliyetleri i¢in sozlesmeleri yaparak arsivlemek,
gerekli mecra satin almasi ve performans takibini yapmak,
Universitenin tanittm ve duyuru siireglerinde kullandig1 tiim gérsel
tasarimlarin ve igeriklerinin planlanarak baski ve tasarim siireclerini
koordine etmek,

Kurum i¢i ve kurum disi i¢in yapilan grafik ¢caligmalarini ytiriitmek ve
kontroliinii yapmak,

Promosyon donemlerinde promosyon friinlerinin se¢imi ve tedarik
edilmesi siireclerini yonetmek,

Kurumu ve faaliyetlerini destekleyici gorsel animasyonlar hazirlamak,
Kurum i¢i ve disi tim paydaslara iliskin datalart olusturmak,
arsivlemek, ihtiyag mecralar1 dogrultusunda gerektiginde analizlerini

raporlamak,




10.

11.

12.

13,

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Kurumsal Whatsapp Iletisim Hatti, call center ve mail iizerinden gelen
taleplerin ilgili birimlere iletilerek koordineli olarak gelen tiim sorulara
doniis yapmak,

Kurumsal web sitesi, sosyal medya platformlar1 ile ilgili igerik
planlamasi yapilarak paylasilan igeriklerin takibini ger¢eklestirmek,
Web sitesi ve mobil uygulamada yer alacak tiim igerik, haber ve
duyurularin takibini yapmak ve giincel tutmak,

Dijital pazarlama ve planlama siirecinin yiiriitiilerek dijital medya satin
alma siirecinin ve dijital reklam projelerini gelistirmek ve
raporlanmasini saglamak,

Universitenin sahip oldugu resmi sosyal medya araglarmin igerik
planlama ve yoOnetiminin gerceklestirilerek hesaplar1 takip etmek,
Olctimlemek ve raporlamak,

Universitenin cesitli birimlerinin kurum iginde ve kurum disinda
gerceklestirdikleri etkinliklerle ilgili yapilan organizasyonlar1 kontrol
etmek,

Ozel giinlerde, etkinlik ¢aligmalarmin duyurusunda kurumu temsilen
ziyaretlerde bulunmak,

Medya ve Sanat Odiilleri, Y1lbasi Promosyon Calismalari, Yilbast ve
Bayramlasma Etkinlikleri, Kokteyller vb. Universitenin y1l icerisinde
diizenledigi etkinlikleri planlayarak siireci yonetmek,

Universitenin bilinirligini artirabilmek ve imajim koruyabilmek igin
cesitli analiz ve ¢alismalar yapmak,

Gereken durumlarda kriz iletisimi siireglerini yliriitmek,

Kendi birimi ile ilgili bilgi glivenligi hedeflerinin takibini yapmak ve

hedeflere ulasilmasini saglamak.

Gorevin Gerektirdigi
Egitim ve Deneyim Diizeyi:

Lisans/Lisantistii mezuniyet.
Belirtilen gorev ve sorumluluklarla dogrudan ilgili en az 5 yil deneyim.

Bilgi, Beceri ve Yetkinlikler:

Etkin iletisim (kisisel, kisilerarasi, oOrgiitsel) teknikleri bilgi ve
uygulama becerisi
Genel planlama ve organizasyon becerisi

Calisma zamanini etkili ve verimli kullanmak




EKip calismasina yatkin olmak
Ekip yonetimi becerisi
Temel biit¢eleme bilgisi

Temel ¢alisma mevzuati bilgisi

Yetenekler:

Liderlik

Stratejik diisiinme

Bagimsiz yarg1 yetkisi.

Gugli insan iliskileri kurabilme, miizakere ve iletisim.

Miisteri iliskileri yonetimi.

Kisa ve uzun vadeli hedef gelistirebilme, planlama ve uygulama.
Arabuluculuk yapabilme ve problem ¢ozme.

Idari/yéntemsel karar alma ve degerlendirme.

Stres yonetimi.

Kurum I¢i Kademesi:

18

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimimi 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:




