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Ust Makam: Genel Sekreter -Rektor

Bagh Birimler: Genel Sekreterlik

GOREVIN KISA TANIMI

Birimimiz, Universitemiz biinyesinde gerceklestirilen faaliyetlerin haberlerinin yerinde takip

edilerek yazilmasi, fotograf/video ¢ekimlerinin yapilmasi, hazirlanan haberlerin iiniversitemiz

web sayfasinda ve sosyal medya hesaplarinda duyurulmasi, Universitemiz, Yiiksekogretim

Kurulu ve diger tiniversitelerle ilgili olarak basinda ¢ikan haberlerin anlasmali oldugumuz

hizmet kuruluslar1 araciligiyla gilinlik olarak takip edilmesi, haber kupiirlerinin {iniversite

yonetimine ve ilgili birimlere dagitilmasi, Universitemiz tarafindan yapilan etkinliklere yonelik

(konferans, panel, sempozyum, kongre, téren, toplanti, yemek, seminer, sdlen, konser, kokteyl

vb.) basin biiltenlerinin hazirlanmasi ve ilgili basin kuruluslarinin haberdar edilmesinden

sorumludur.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

v" Universitemiz biinyesinde gergeklestirilen faaliyetlerin haberlerinin yerinde takip

edilerek yazilmasi, fotograf/video c¢ekimlerinin yapilmasi, hazirlanan

iniversitemiz web sayfasinda ve sosyal medya hesaplarinda duyurulmasi,

haberlerin

v" Universitemiz, Yiiksekdgretim Kurulu ve diger {iniversitelerle ilgili olarak basinda gikan

haberlerin anlagmali oldugumuz hizmet kuruluslari araciligiyla giinliik olarak takip

edilmesi, haber kupiirlerinin tiniversite yonetimine ve ilgili birimlere dagitilmasi,

v" Universitemiz tarafindan yapilan etkinliklere yonelik (konferans, panel, sempozyum,

kongre, toren, toplanti, yemek, seminer, solen, konser, kokteyl vb.) basin biiltenlerinin

hazirlanmasi ve ilgili basin kuruluslarinin haberdar edilmesi,

v" Universitemiz hakkinda basinda yer alan haberlerin taranmasi ve arsivlenmesi,

v" Universitemiz web sayfasinda yer alan haber, duyuru ve etkinliklerin giincellenmesi,
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v' Universitemiz admna olan resmi sosyal medya hesaplarinin (Twitter, Instagram,)
takibinin yapilmasi, paylasimlarda bulunulmasi, olumsuz herhangi bir durumda birim
amirinin ve yonetimin bilgilendirilmesi,

v' Kurum yoneticisi adma tebrik karti, tesekkiir belgesi ve konusma metinlerinin
hazirlanmasi

v" Universite i¢indeki uygulamali merkezlerle (Iletisim Fakiiltesi gazete ve TV) is
paylasiminda bulunmak

v" Universite haberleri konusunda Yerel ve Ulusal medya organlari ile baglant: kurmak

gerektigi durumlarda haber aligverisini takip etmek

Ortak kullanimdaki malzemelerin yonetimi ve takibini yapmak

Haber birimi icin gerekli malzemelerin ihtiyacini belirlemek

Haber Destek birimi i¢in gerekli olan yazilim ve donanim biit¢e plani hazirlamak

AR NEENEEN

Haber Biriminde calisan kismi zamanli 6grencilerin is takibini/ yoOnlendirilmesini

yapmak

v' Medya takip Merkezinden alinan raporlari degerlendirmek ve Basm ve Yaymn
Miisavirine aktarmak

v Universite i¢inde yapilacak organizasyonlar i¢in bilgilendirme maili personel ve 6grenci

maillerine gonderilmesi

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
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