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Revizyon No:00

Revizyon Tarihi: ................

Gorev Unvani:

Metin Yazari

Ust Yonetici / Yoneticileri:

Halkla Iliskiler Kidemli Uzman, iletisim Ofisi Direktorii

Astlar1 / Koordineli ¢alisma:

Cevirmenler

Vekalet Eden:

Tletisim Ofisi Direktorii tarafindan belirlenir.

Gorevin Kisa Tanimi:

Metin yazari, Universite markasi kullanimimin ve editoryal stilinin Universite
genelinde uygulanmasina onderlik eder ve metin yazar1 olarak hizmet verir.
Basili ve dijital ortamlarda kullanilan degisken veriler igin igerik
hazirlar.  Universite'nin hedef kitlelere yonelik stratejik mesajlarim,
biiltenlerini yonlendiren igerikler olusturur ve kontroliinii saglar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1. Yazili tim materyallerin igerik ve dil bilgisi kontroliinii saglamak,

2. Kurum i¢inde duyuru mailingleri, SMS metinlerini hazirlamak,

3. Davetiye, biilten, katalog vs tiirii belge ve dokiimanlarin metinlerini
hazirlamak,

4. Dijital medya igeriklerini gozden gecirmek, diizenlemek, metni
gelistirmek i¢in yorumlar sunmak ve basliklar 6nermek,

5. Dijital mecralarda yer alacak metnin gorselle uyumunu kontrol etmek,

6. Yaymlanan icerigin telif hakki yasalarina uygun oldugundan emin
olmak,

7. Caligmalarin1 bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi
giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yiiriitmek,

8. Kendi birimi ile ilgili bilgi giivenligi hedeflerinin takibini yapmak ve

hedeflere ulasilmasini saglamak,

Gorevin Gerektirdigi
Egitim ve Deneyim Diizeyi:

Lisans mezuniyeti.
Belirtilen gorev ve sorumluluklarla dogrudan ilgili en az 3 yil deneyim.

Bilgi, Beceri ve Yetkinlikler:

e Etkin iletisim (kisisel, kigilerarasi, orgiitsel) teknikleri bilgi ve

uygulama becerisi.




¢ Dil bilgisine hakim olmak,

e Giincellenen TDK kurallarin takip etmek,

e Haber biiletneleri i¢in giindemi takip etmek,
e Genel planlama ve organizasyon becerisi

e Calisma zamanini etkili ve verimli kullanmak

e Ekip caligmasina yatkin olmak

Yetenekler: e  Giiclii Iletisim,

e Anlama ve Ifade etme yetenegi
Kurum I¢i Kademesi: 11

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda aciklanan gorev 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:




