Dokiiman No  : GT-000-01
QN BASIN VE HALKLA ILISKILER KOORDINATORLUGU Yaym Tarihi  :05.05.2020
5"% KOORDINATOR YARDIMCISI Revizyon Tarihi :
s GOREV / YETKIi VE SORUMLULUKLARI Revizyon No _: 00
Sayfa No 1 1/1
GOREV/iS TANIMI FORMU
UNVANI Ogretim Gérevlisi - Memur
GOREVI Koordinator Yardimecisi
SINIFI Ogretim Gorevlileri Sinifi-Genel Idari Hizmetler Smifi
UST YONETICiSI Rektor/ Koordinator
BéGLI BU.LUNDUG.U . . Rekt6r/ Koordinator
YONETICI/YONETICILERI
ASTLARI Akademik Personel, Idari Personel ,Siirekli Is¢i

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 iliskiler
Koordinatorliigiiniin vizyonu, misyonu dogrultusunda Basin ve Halkla liskiler alaninda gerceklestirilecek tiim faaliyetlerin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak, planlamak, yénlendirmek, ve yapilacak her tiirli caligmada
Koordinatdre yardimer olmak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
2.1. Koordinator olmadigi zamanlarda kendisine vekalet eder.

2.2. Koordinatorliigiin ¢alismalarimi takip ederek gerekli is planlamalar1 ve gérevlendirmeler yapar.
2.3. Koordinatorliik yonergesinde belirlenen amaclar1 gerceklestirmek iizere ¢caligmalarda bulunur.

2.4. Basimn ve Halkla iliskile Koordinatérliigii ile personel arasinda iletisim faaliyetleri konusunda koordinasyonu saglar..

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

2.6.Biriminin web sitesi, sosyal medya hesaplar1 ve benzeri iletisim kanallarinin giincelligini ve aktif kullanimin1 saglamak.
2.7. Koordinatorliik ile ilgili haber, etkinlik ve benzeri faaliyetleri Koordinatore iletmek.

2.8. Koordinatorliigiin sorunlari tespit eder, ¢oziime kavusturur, gerektiginde iist makamlara iletir.

2.9. Koordinatorliigiin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak kullanilmasin saglar.
2.10. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak.

2.11. Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

2.12. Basin biilteni, basin agiklamas1 ve kamuoyu duyurularinin hazirlanmasini, bunlara ait fotograflar ile birlikte
medyaya dagitilmasin1 saglamak.




2.13. Yoneticilerinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

getirirken, Koordinator'e karsi sorumludur.

2.14. Koordinator Yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam

Kapali ve acik 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

Lisans mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER

Gerekmiyor.

3) GEREKLI YABANCI DIiL VE DUZEYi

Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HiZMET SURESI

Yok

5) OZEL NIiTELiKLER

e Liderlik yetenegine sahip.
e Arastirmaci ve merakli

e  Sorgulayici

e  Sabirh

e Kendine giivenen

e lyiiletisgim kurabilen

e  Hizh, diizenli ve dikkatli
e  Kendini siirekli yenileyen

Adi ve Soyadi :

imza :

Tarih : ..... [oooidoo.l.

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

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN




