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A. GOREV/IiSLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Batman Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, Kalite Politikas1 ve Basin ve Halkla fliskiler
Koordinatdrliigiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda Basin ve Halkla Iliskiler alaninda gerceklestirilecek tiim faaliyetlerin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

2.1.Koordinatorliik icerisinde esgiidiimii saglayarak personellerle arasinda diizenli calismay1 saglamak.

2.2.Koordinatorliigiin misyon ve vizyonunu belirler; bunu, koordinatorliigiin tiim c¢alisanlar ile paylasir, ger¢eklesmesi i¢in
calisanlar1 motive eder.
2.3. Tasmirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak takip edinilmesini, kullanilmasini, kontrollerinin

yapilmasini saglar.
2.4. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken planlayarak uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli kontrolleri yaparak,
sonuca ulagmaya engel olacak risklere kars1 gerekli 6nlemleri almak.

2.5.Kurum i¢i ve kurum disinda koordinatorliigii temsil etmek

2.6.Basim ve Halkla liskiler alaninda arastirmalarda bulunarak ilgili politikalar ve stratejiler gelistirir.

2.7.Koordinatorliigiin idari ve akademik personeli i¢in ihtiya¢ duyulan alanlarda etkinlikler diizenleyerek koordinatorliigiin
siirekli 6grenen bir organizasyon haline gelmesi i¢in ¢alisir.

2.8.Koordinatorliigii degerlendirme ve kalite gelistirme ¢caligmalarinin diizenli bir bi¢imde yiiriitiilmesini saglar.
2.9.Koordinatorliigiin sorunlar tespit eder, ¢éziime kavusturur, gerektiginde list makamlara iletir.

2.10.Rektoriin gergeklestirecegi basin toplantilarini hazirlamak ve konu ya da konular i¢in rektdre bilgi toparlamak.
2.11.Basin ve medya haber takiplerini yapmak.

2.12.Y1l sonlarinda Rektorliige mevcut durumlarinmi gosterir rapor sunmak.

2.13.Koordinatorliigiin stratejik planin,birim i¢i degerlendirme ¢alismalarinin hazirlanmasini saglar.




2.14.Koordinatorliigiin fiziki donanimu ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasini saglar.

2.15. Koordinatorliigiin program ve faaliyetlerini ilgili yasa, yonetmelik ve yonerge kararlari dogrultusunda diizenlemek ve
yliriitmek.

2.16.Koordinatorliigii iist diizeyde temsil etmek.

2.17.Birim web sitesinin kullanim amacina uygun ve giincel olmasini saglamak.

2.18.Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak.

2.19. Bagli personelin iglerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini saglayacak beceri ve deneyimi
kazanmalart igin siirekli gelisme ve iyilestirme firsatlarini yakalayabilmelerine olanak tanimak.

2.20.Batman Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

2.21.Imza yetkisine sahip olmak.

2.22.Medyada Universitemizle ilgili ¢ikan yanlis ve eksik haber, yorum ve yazilar tekzip edip, dogru bilgilendirmeyi
saglamak.

2.23. Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,

bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

2.24 Emrindeki personeli cezalandirma, 6diillendirme, sicil verme, egitim verme, igini degistirme ve izin verme
yetkisine sahip olmak.

2.25. Basin biilteni, basin agiklamasi ve kamuoyu duyurularinin hazirlanmasini, bunlara ait fotograflar ile birlikte
medyaya dagitilmasini saglamak.

2.26.Koordinatorliigiin kadro ihtiyaglarini hazirlatir ve Rektorliikk makamina sunar.
2.27.Koordinatorliik faaliyetleri igin gerekli hazirliklarin yapilmasini ve uygulanmasini saglar.

2.28. Koordinator, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Batman Universitesi Rektoriine karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortamm Kapali ve agik alan
b) s Riski Var ( Mali, Hukuksal, Vicdani)

3) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

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

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

Lisans mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER

Gerekmiyor.

3) GEREKLI YABANCI DIiL VE DUZEYI

Gerekmiyor.




4) GEREKLI HiZMET SURESI

Yok

5) OZEL NIiTELIKLER

e Liderlik yetenegine sahip.
e  Arastirmaci ve merakli

e  Sorgulayici

e  Sabirh

e Kendine giivenen

e lyi iletisim kurabilen

e  Hizl, diizenli ve dikkatli

e  Kendini siirekli yenileyen

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN




