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Task, Authority and Responsibilities

« Universitenin Basin ve Yayin ile ilgili faaliyetlerini planlamak ve bu faaliyetlerin Rektorliikce belirlenecek usul ve esaslara gére
yUritilmesini organize etmek ve yuritmek.

« Universitenin faaliyet ve etkinliklerini takip etmek, mesleki, sosyal ve kiiltiirel her tiirlii faaliyetlerinin, gelisme ve yeniliklerinin basin
yayin organlarina gonderilmesini saglamak,

e Kurumumuza ait; ilgili basin haberlerini takip etmek, degerlendirmek bunlara ait bilgi, cevap ve tekziplerin hazirlanarak ilgili yerlere
gonderilmesini saglamak.

o Universite ile ilgili olarak Basin Yayin organlarinin réportaj ve cekim taleplerinin degerlendirilmesi, karsilanmasi randevu ve
organizasyonlarinin karsilanmasi.

o Ondokuz Mayis Universitesi kurumsal kimliginin olusturulmasi/korunmasi

o Fakdlte, bélim ve birimler ile 6grenci topluluklarindan (SKS Daire Baskanldi araciliiyla) gelecek grafik tasarim taleplerini
karsilamak Utzere gerekli gérevlendirmeleri yapmak.

e Afis, ilan, brosur vb. calismalan yuritmek

o Tanitim faaliyetlerini ylritmek, etkinliklerde Universiteyi temsil etmek.

o Universitenin sosyal medya iceriklerinin ydnetimini organize etmek,

» OMU Biilten dergisi icerik ydnetimi yapmak ve tasarimini yaptirmak,

e Brosur, dergi vb. tasarimlar yuritmek

o Universitenin web sitesinde Haberler, Duyurular, Etkinlik Takvimi ve Aday O§renci sekmelerinin yénetim yuriitmek,
gorevlendirmeleri yapmak

e Mudurlagln faaliyetleri hakkinda Rektori dizenli olarak bilgilendirmek,

e Mudurlagln gorevlerini etkin bir sekilde yerine getirebilmesi icin calisanlar arasinda gorev dagihmi yapmak, gerekli koordinasyonu
saglamak,

o Rektodriin Ozel Kalem tarafindan her giin diizenli olarak bildirilen programini takip etmek, haber yapilmasi gereken gériismeleri
haber haline getirmek, web sayfasinda yayinlamak ve basina servis etmek,

e Enformasyon Ekibinin calisma sonuclarini derlemek, haber olarak yaymak, Rektor tarafindan gerekli gortildigi hallerde
Enformasyon Ekibiyle 6nemli bilimsel ya da kurumsal calismalarla ilgili olarak Basin Toplantisi diizenlemek,

» Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi ve Saglk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanli§i tarafindan tniversite web sayfasinda bulunan etkinlik
takvimine kaydedilen faaliyetleri haftalik ve glinltk olarak takip etmek, planlamak ve etkinlikte gorev yapacak personeli
gorevlendirmek,

e Mudurlikte gorevli personelin performanslarini takip etmek, varsa hatalarinin ve eksikliklerinin diuzeltilmesi icin gerekli tedbirleri
almak,

e Mudurlukte kismi zamanli olarak calistirilacak 6grencilere iliskin talepte bulunmak, 6grenciler arasindan secim yapmak ve secilen
ogrencileri birim faaliyetlerinde gérevlendirmek,

e Mudurlik cahsanlariyla dizenli olarak toplanti yapmak,

e Mdidurlik faaliyetlerinde kullanilan tasinirlarin istegini yapmak,

e MudurlUk faaliyetlerinde kullanilan tasinirlarin takibini yapmak suretiyle bunlarin etkili, ekonomik, verimli ve yerinde kullaniimasini
saglamak,

e Mudurlik cahsanlarinin izinlerini planlamak ve takip etmek,

e Mudurlagln yazismalarini yapmak,

o Kameraman tarafindan teslim edilen goérsellerin kontrolinl ve segimini yapmak,

e Haber muhabiri tarafindan yazilan haber metnini kontrol etmek, gerekli dizenlemelerin ardindan haber metnini varsa secilmis
gorselleriyle birlikte yetkili personele yayinlanmak lzere géndermek ve haberin bir 6rnegini dijital ortamda saklamak,

* Grafiker tarafindan tasarimi yapilan sureli ve siresiz yayinlarin ve tanitim malzemelerinin kontrolini yapmak ve onay mercilerine
iletmek,

o Sdreli yayinlarin sorumlu yazi isleri maduarliga gorevini yuritmek,

e MUdUrluk galisanlarinin meslek ici egitim programlari ile bilgi ve becerilerini artirmalarini saglamak,

e Ulusal ve yerel basinda yer alan Universite ile ilgili haberleri taramak ve sonuclarini Rektdre iletmek, uygun gérulenleri web
sayfasinda yayinlamak,

e Yurtigi ve yurt disinda dizenlenen tanitim fuarlarina katilmak,

e Mauadurluk faaliyetleriyle ilgili yilhk faaliyet raporu hazirlamak ve Rektériin onayina sunmak,

« Universitenin web sayfasinda haber ve duyuru yayinlama yetkisine sahip personeli belirlemek, bunun icin gerekli yazismalari
yapmak,

o Mudurlagln faaliyetlerini strdirmesiyle ilgili olarak ortaya cikan mal veya hizmet satin alma islemlerini Genel Sekretere bildirmek.

e Protokol listelerini glincel tutmak,

o Protokoliinin davetli olduklari etkinliklerde davetiyelerin ilgili kisilere ulastiriimasini saglamak,

e Protokoliin bulundugu etkinliklerde oturma diizeninin olusturulmasini saglamak,

o Protokoliin bulundugu etkinliklerin protokol kurallarina gére devam etmesini saglamak.
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Joint Responsibility
e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

e Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

e is saghg ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
e Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Power of Attorney
Birimde gorevli diger personel
Qualifications

e 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu'nda belirtilen sartlar tasiyor olmak.
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