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\—/ GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI
ST

GOREV UNVANI Tanitim Uzman Yardimcisi

CALISTIGI BiRiM Kurumsal iletisim ve Halkla iliskiler Direktorltgi

BAGLI OLDUGU BiRiM Kurumsal iletisim ve Halkla iliskiler Direkt&rliigi

BAGLI OLDUGU YONETICI Tanitim Midiiri

KENDIiSINE BAGLI OLAN BiRiMLER /

CALISANLAR

GEREKTIGINDE YERINi ALACAK KiSi  Tanitim Mudiirii tarafindan belirlenecek bir kisi

CALISMA KOSULLARI Tam Zamanli

CALISMA SAATLERI 08:30 —17:30

DENEME SURESI 2 ay ve 6 ay

. . Bu gorevin amaci, Universitenin tanitim ve halkla iliskiler stratejilerine uygun
ISIN TANIMI . L
operasyonlari dogru ve eksiksiz yaritmek.

ALMASI GEREKEN EGITIMLER
e Kurum Oryantasyon Egitimi
e 6331 Sayili is Saghg Guvenligi Egitimi
e Kalite Yonetim Sistemi Egitimleri

iSiN GEREKTIRDIGIi NIiTELIKLER

EGITIM Universitelerin ilgili lisans programlarindan mezun olmak.

YABANCI DiL Tercihen iyi derecede ingilizce kullanabiliyor olmak.

BILGISAYAR BiLGiSi MS Office (Word, E')fcel, Power Point, Outlook) programlarini ¢ok iyi
derecede kullanabiliyor olmak.

TECRUBESI Tercihen benzer bir gérevde en az 1 yil galismis olmak.

iSiN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER
e Analitik disinmek.
e Proaktif olmak.
e Etkin iletisim kurabilmek.
e Temsil yetenegine sahip olmak.
e Prezantabl olmak.
iSIN GEREKTIRDIGI GizLiLiK DUZEYi ileri Diizey
KULLANILMASI GEREKEN CIHAZ VE  « Bilgisayar ve donanimlari (yazici, tarayici, harici bellek vb.)

EKIiPMANLAR e iletisim araclari (telefon, faks, internet erisimi vb.)
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TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

o Kitle iletisimi ve reklam ¢alismalarinda gorev almak, tasarim ve liretim faaliyetlerini gerceklestirmek.

e Gerekli durumlarda basin biltenleri olusturmak, yapilan etkinlikler ile ilgili mecralarda gikabilecek tanitim
metinlerini olusturmak.

o Universitenin stratejik planina uygun dgrencilere ulasabilmek icin gerek duyacagi hedef kitle arastirmasini
yaparak, iletisim bilgilerini temin etmek, Gniversitenin iletisim agini olusturmak ve gelistirmek.

e Yerleske icinde ve disinda tanitim etkinliklerini (fuarlar, lise ziyaretleri, yerleske gezileri, tanitim seminerleri,
rehber 6gretmen ya da aday 68renci ziyaret/misafir etmek, deneme sinavlari vb.) organize etmek, katiimak,
memnuniyet gortismeleri gerceklestirmek.

e Her turlu gorsel kimlik 6gesinin tasarim, Gretim ve kullanilmasi (sergilenmesi) siireglerinde yer alarak ¢alismalar
yapmak.

e Mevcut 6grencilerimizle bolim bazl ve aday 6grencilere yonelik ise meslek secimi, sinav kaygisi vb.
seminerlerin video ¢ekimlerini gerceklestirmek.

e Tercih ve tanitim glinlerinde calisacak kismi zamanl 6grencilerin seciminin yapilmasinda ve egitimlerinin
verilmesinde gorev almak ve 6grencileri yil icinde olusturulan verilere iliskin aramalari yapmalari igin
yonlendirmek.

e Birimlerden gelen talepleri ajansa iletmek.

e Beyaz Onliik Giyme Térenini organize etmek.

e Kayrt ddneminde Ogrenci isleri Direktorliigi birimine destek olmak.

e Kurumsal iletisim ve tanitim faaliyetlerine ait her tlir malzeme ve yayinlarin tasarim, tretim ve dagitimi
sureglerinde gorev almak.

e Egitim yili acilis, mezuniyet, 6dil toreni, tercih ve tanitim, oryantasyon vb. etkinliklerde gérev almak.

e Universitenin kurumsal iletisim kanallarini (jenerik e-posta adresleri, e-posta ve sms) ydnetmek ve bu kanallara
iliskin raporlari hazirlamak.

¢ Yoneticisinin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek.

e Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosedirlere uymak.

Teblig Eden Teblig Edilen Calisan
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