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Task Name: Basin Yayin ve Halkla iliskiler Ofisi Personeli
Code: GT314

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

o Rektorlikce belirlenecek usul ve esaslara gore 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.

« Universite ile ilgili olarak Basin Yayin organlarinin réportaj ve cekim taleplerinin degerlendirilmesi, karsilanmasi randevu ve
organizasyonlarini saglamak.

» Ondokuz Mayis Universitesi kurumsal kimliginin olusturulmasi/korunmasi

« Fakulte, bolum ve birimler ile 6grenci topluluklarindan (SKS Daire Baskanligi araciligiyla) gelecek grafik tasarim taleplerini
karsilamak Uzere

e Afis, ilan, brosur vb. calismalan yuritmek

e Tanitim faaliyetlerini ylritmek, etkinliklerde Universiteyi temsil etmek.

o Universitenin sosyal medya yénetimi

» OMU Biilten dergisi icerik yonetimi ve tasarimi

e Brosur, dergi vb. tasarimlan yuratmek

o Universitenin web sitesinde Haberler, Duyurular, Etkinlik Takvimi ve Aday Ogrenci sekmelerinin yénetimi

o Etkinlikleri dinlemek, gézlemlemek, roportaj yapmak, ses kaydi ve not almak gibi tekniklerle takip etmek,

e Rektoriin makam ziyaretleri ve faaliyetleri takip etmek, tim bu faaliyetleri haber aline getirerek onaylanan haberleri web sitesine
kaydetmek, sosyal medya ve basin ile paylasmak,

e Gorevli oldugu etkinliklerinin fotografini cekmek istenmesi halinde video kaydini almak

o Takibini yaptigi etkinligin sonuclarini haber metni haline getirmek ve kontrol icin Koordinatér/Midlre gondermek,

e Onaylanan haberleri web sitesine girmek ve sosyal medyada paylasmak, basin ile paylasmak,

o OMU'niin sireli ya da siiresiz yayinlarinda yer alacak tanitim yazisi, haber ya da réportajlarla ilgili calismalari yuriitmek,

e Yurtici ve yurt disinda dizenlenen tanitim fuarlarina katilmak,

o GUnluk basin yansimalarini takip etmek, e-mail ve kagit ciktisi olarak Rektore iletmek,

o Universitenin cesitli birimlerince bildirilen etkinlikleri web sitesindeki etkinlik takvimine girmek,

» 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,

e MudUrln birimin faaliyetleriyle ilgili olarak verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

e Muhabir yukaridaki gorevlerini yerine getirmede Koordinatér/Mudure karsi sorumludur.

Joint Responsibility

o Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
o Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim Ust yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

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

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

o is saghigi ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
* Kalite politikalari ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde gtincellenmesine katki sunmak.

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

e Kurumun i¢ ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katihm saglamak.
Power of Attorney

Birimde gorevli diger personel
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Qualifications

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