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GOREV/IS TANIMI FORMU
UNVANI Bilgisayar isletmeni/Memur/Siirekli Is¢i
GOREVI Halkla Iliskiler ve Tanitim
SINIFI Yardimci Hizmetler / Genel Idare Hizmetleri
UST YONETICISI Koordinator/Rektor
BéGLI ]?U.LUNDUG.U. . Koordinator/Rektor
YONETICI/YONETICILERI
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILISKIiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Batman Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, Kalite Politikas1 ve Koordinatdrliigiimiiziin
vizyonu, misyonu dogrultusunda Rektorligiinii ilgilendiren tiim etkinlik ve organizasyonlarm gergeklestirilmesinde ve tanitim
faaliyetlerinin yiirtitiilmesi gibi is ve islemlerin salanmasi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

2.1.Universitenin her tiirlii halkla iliskiler ve tanitim faaliyetlerini planlamak ve yiiriitmek.
2.2. Tanitim amagl etkinlikleri izlemek ve bunlara istirak etmek.

2.3.Universitemiz faaliyet ve etkinlikleri ile ilgili olarak bilgi toplamak ve giincel tutmak.
2.4 Universitenin gerceklestirdigi faaliyetleri sosyal medya ve SMS yoluyla duyurmak.

2.5.Universitemize gerceklestirilen konferans, panel, seminer v.b. etkinliklerde protokol karsilama destegi vermek.

2.6.Universitemizde diizenlenecek resmi torenler ile konferans, panel, seminer, toplanti, sergi vb. etkinlikler icin
danigsmanlik hizmeti vermek.

2.7 Rektorliik etkinliklerinde program akigini takip etmek.

2.8.Protokol listelerini ve adres / telefon arsivini giincel tutmak.

2.9.Diizenlenecek etkinliklere iliskin iiretilen basili malzemelerin etiketleme ve dagitim hizmetlerinin koordinasyonunu
saglamak.

2.10.Universite digma bilgi / tanitim malzemesi géndermek.

2.11.Universite ile ilgili kurum disindan gelen her tiirlii iiniversite tanitimina iliskin bilgi ve belge talebini karsilamak.




2.12.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 goérev ve
sorumluluklar yerine getirmek ve is giivenligi ile ilgili uyar ve talimatlara uymak.

2.13.Y6neticilerinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

2.14. Halkla iliskiler ve Tanitim personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Koordinator'e karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortamm Agik ve kapalr 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 NIiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

Lise/On Lisans/Lisans/Yiiksek Lisans

2) GEREKLIi MESLEKI EGITiM, SERTIiFiKA, DIGER EGIiTIMLER
Yok

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Yok

4) GEREKLI HiZMET SURESI
Yok

5) OZEL NITELIKLER

e  Kendini siirekli yenileyen
e  Arastirmaci ve merakli

e  Sorgulayici

. Kendine giivenen

e lyiiletisim kurabilen

e  Hizhi diizenli ve dikkatli

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Adi ve Soyadi :

Imza :

Tarth:...../.... ........

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




