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GOREV/iS TANIMI FORMU
UNVANI Bilgisayar Isletmeni/Memur/Sozlesmeli Personel/Siirekli Isci
GOREVI Halkla iliskiler
SINIFI Genel Idari Hizmetleri / Yardime1 Hizmetler
UST YONETICiSI Rektor
BéGLI BU.LUNDUG.U . . Koordinator Yardimcisi/Koordinatér/Rektor
YONETICI/YONETICILERI
ASTLARI Yok

A. GOREV/IiSLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Batman Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, Kalite Politikasi ve Koordinatdrliigiimiiziin
vizyonu, misyonu dogrultusunda Kurumsal fletisim Kooordinatorliigiinde Universiremizin Acilis ve Mezuniyet Térenleri, Konferans,
Panel, Sempozyum, Kongre, Toren, Toplanti, Yemek, Seminer, Solen, Konser, Kokteyl, vb gibi islerin yerine getirilmesini saglar.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

2.1. Universite tarafindan yapilan faaliyetlerden (Acilis ve Mezuniyet Térenleri, Konferans, Panel, Sempozyum, Kongre,
Toren, Toplanti, Yemek, Seminer, S6len, Konser, Kokteyl, vb.) basini haberdar etmek ve bilgi vermek.

2.2. Universite tarafindan diizenlenen faaliyetlerin (A¢ilis ve Mezuniyet Torenleri, Konferans, Panel, Sempozyum, Kongre,
Toren, Toplanti, Yemek, Seminer, Solen, Konser, Kokteyl, vb.) davetiye, afis, internet, vb. yollardan duyurularini yapmak.

2.3.Universitenin basinla koordinasyonunu saglamak, yapilacak basin toplantilarin diizenlemesini yapmak ve gerektiginde
bu konuda Universite ici cesitli birimlere destek vermek.

2.4 Rektorliik etkinliklerinde; program akisini saglamak, protokol hizmetleri, konuk karsilama programlar1 ve
rezervasyonlarini yapmak, protokol listelerinin giincel tutulmasini saglamak.

2.5. Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistemi politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve
politikalarina uygun olarak yiiriitmek. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve

2.6. Yoneticilerinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

2.7.Halkla Tliskiler Birimi personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Koordinatdr Yardimeisi ve Koordinatdr'e karst sorumludur.




3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan

b) Is Riski Var ( Mali,Hukuksal, Vicdani)

3) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ] FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

Lise/On Lisans/Lisans/Yiiksek Lisans

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER

3) GEREKLI YABANCI DIiL VE DUZEYI

Yok

4) GEREKLI HiZMET SURESI

Yok

5) OZEL NIiTELiKLER

e  Kendini siirekli yenileyen
e Arastirmaci ve merakli

e  Sorgulayici

e  Sabirli

e Kendine giivenen

e lyiiletisgim kurabilen

e  Hizh, diizenli ve dikkatli

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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