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KOORDINATOR YARDIMCISI GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM Bilgi ve iletisim Ofisi Koordinatérlugi
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Koordinatér, Rektdr Yardimeisi, Rektdr

GOREV KISA TANIMI
Bilgi ve iletisim Ofisi Koordinatdér yardimcisi Basin, Sosyal Medya, Bilgi Edinme, Halkla iliskiler
Tanitim ve Etkinlik Birimlerinin is ve islemlerinden sorumludur.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Yerel, ulusal ve uluslararasi alanda yazili, sesli, gorlintili ve dijital medyayi takip eder, bu
verileri isler, arsivler ve ilgili ydneticilere sunar,

e Basin kuruluslariyla iletisimi saglar, Universitenin haberlerinin basinda etkin olarak yer
almasini saglar, Birime ulasan bilgileri haber formatina getirip yayina ydnlendirir, Universite
ve birimlerinin internet sitelerinin glincelligini takip eder,

e Sosyal medya platformlarindaki kurum hesaplarini takip ederek glincellemek ve elde edilen
verileri ilgili birime ulastirir, Universitenin internet alaninda sosyal medya uygulamalari ile
gorinirligini ve taninirhgini saglar, Sosyal medyadaki takip edilme oranlarinin analiz
ederek raporlar,

e Universiteye elektronik posta yoluyla veya yazili olarak ulasan bilgi edinme taleplerini alir,
Elektronik postayla gelen talepleri, bilgi talep edilen konuyla ilgili birimlere, Genel
Sekretere ve ilgili Rektoér Yardimcisina iletir, Yazili gelen bagvurular igin ilgili birimden gelen
cevabi, ilgili Rektor Yardimcisinin onay ve imzasina sunar; ilgili Rektor Yardimcisinin
onayindan sonra talep edene e-posta olarak iletir. Talepleri ve cevaplar elektronik/basili
olarak arsivler,

e Universitenin tanitimi icin gazete, dergi, biilten, fotograf, film ve albiim gibi yazili, sesli,
gorsel ve dijital materyaller hazirlar, Universitenin fuarlara katilmasi icin gerekli temaslari
saglayarak vyapilacak faaliyetleri organize eder, Universitenin programlarinin ve
faaliyetlerinin tanitimi igin sergi, gezi ve toplanti gibi faaliyetler tertip eder,

e Universitenin kurum ici ve kurum disi iletisim rehberlerini olusturmak, giincelligini takip
eder, Elektronik posta yoluyla vyapilacak etkinlik duyurularini hazirlayarak yayina
yonlendirmek. Universitenin akademik, sosyal ve kiiltiirel etkinliklerinin organizasyonunu
planlar ve uygular, Universite etkinlikleriyle ilgili davetiye, afis vb. materyal hazirlayip yayar.

e Koordinatoriin Ofis amaclari dogrultusunda verdigi diger gorevleri yerine getirir.

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI
e 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu gergevesine islemleri yiratdr,
e Bilgi ve iletisim Ofisi Koordinatérliigli Yonergesinde verilen gérevleri yerine getirir.

GOREVIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Analitik distinebilme Rapor hazirlama Yoneticilik vasfi
Degisim ve Gelisime Acik Olma | Faaliyetlerin siirdirilebilmesinde Etkin yazili ve sozli iletisim
gerekli araglari kullanma becerisi
Kanun, Tuzik, Yonetmelik ve Kurumsal ve etik degerlere
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diger mevzuat bilgisine sahip baglhilk
olmak
Planlama ve koordinasyon

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

Ogrenim Diizeyi En az Yiiksek Lisans mezunu
Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler -

Diger Nitelikler -

SORUMLULUK GEREKLERI
Mali Sorumluluk
Grup Uyeleriile ¢alisirken kendisinin ve

is Saghgi ve Givenligi Sorumlulugu arkadaslarinin giivenligi ile ilgili 5nlemleri alma
konusunda sorumlu davranir.
Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu Ekip ve cihazlar titizlikle kullanir.

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKISI
Performans Bilgi Sistemi Veri Girisi Yetkisi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Kullanici Yetkisi ve imza Yetkisi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Dog. Dr. Onur Basar
Ayse KOCAK 0ZBOZKURT Dog. Dr. Orhan Veli ALICI
Bilgisayar isletmeni Koordinator Yardimcisi Koordinator
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