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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

Birimi/Alt Birimi Idari/Kurumsal letisim

Statiisii Stirekli, Tam Zamanli Calisan

Unvani Uzman

Gorevi Kurumsal iletigim

Sinifi Idari Personel

Ust Yoneticisi Yiiksekokul Sekreteri

Bagh Bulundugu
Yonetici/Yoneticileri

Astlari

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Kurumsal iletisim yOneticisi; meslek yiiksekokulunun kamusal imajim1 koruyacak veya gelistirecek
stratejilerin  olusturulmasi, tim iletisim c¢alismalarinin yonetilmesi ve tiim tamitim faaliyetlerinden
sorumludur.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e  Meslek Yiiksekokulu iletisim planlarini olugturmak, bunlara uygun eylem programlarinin uygulama
stireclerini yonetmek.

e  Meslek Yiiksekokulunun imajini, itibarini ve marka degerini giliclendirecek faaliyetlerde bulunmak.

e Kurum i¢i ve Kurum dis1 iletisim faaliyetleri diizenlemek.

e  Meslek Yiiksekokulu tanitimi i¢in gerekli tiim siiregleri ve bu konuyla ilgili tim ¢aligmalar1 planlamak ve
gerceklestirmek.

e  Meslek Yiiksekokulu tiim basili materyal siireglerinin olusturulmasi ve basimui takip siireci.

e  Meslek Yiiksekokulunun daha bilinir olmasi adina tiim ¢alismalari yiiriitmek.

e  Meslek Yiiksekokulu Kurumsal Kimligine uygun olmak {izere; tiim basili ve dijital materyal siireglerinin
yonetilmesi ve takip edilmesi.

e Tiim sosyal medya hesaplarinin yonetilmesi, icerik olusturulmasi siirecini takip etmek.

e Ajanslar ile Meslek Yiiksekokulunu koordine bir sekilde ¢alistirmak. Ajanstan destek alinamadig
yerlerde tasarimlari olusturmak.

e  Meslek Yiiksekokulu tanitim giinleri diizenlenmesi, aday 6grencilere tanitilmasi, yeni 6grencilerin kayit
stireclerinde oryantasyon programlarinin koordine edilmesi.

e  Meslek Yiiksekokulu ile iletisim, sponsorluk, sosyal sorumluluk alanlarinda isbirligi talep eden kurum,

kurulus ve kisilerin taleplerinin degerlendirilmesi, ilgili birimlerle iletisimin saglanmasi.

Birimlerin kurumsal iletisim siireclerine iligskin ihtiya¢ duyacaklari danigsmanligin yapilmast.

Meslek Yiiksekokuluna ulasan bilgi edinme taleplerinin takibi ve sonu¢landirilmasi.

Meslek Yiiksekokulu miidiirliigliniin verecegi diger gorevlerin yerine getirilmesi.

Kriz yonetimi ¢ercevesinde iletisim ¢aligmalarini planlamak ve yiiriitmek.

Kurumsal aidiyeti gelistirmeye, kurum kiiltiiriinii yerlestirmeye yonelik ¢alismalar yapmak.
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e  Kurumsal iletisim faaliyetlerinin biitiiniinde etik ilkelere uygunlugu denetlemek.

e Faaliyetlerin gorsel, isitsel, yazili ve dijital medya ortamlarinda dogru sekilde yer almasini saglamak ve
basin iligkilerini koordine etmek.

e Medyada Meslek Yiiksekokulu hakkinda ¢ikan olumsuz ve hatali yayinlarin diizeltilmesi ve tekrar
etmemesi i¢in gerekli onlemleri almak.

e Birimlerindeki iletigsimle ilgili personele hizmetici egitim vermek ve medya iligkileri konusunda

danismanlik yapmak.

Internet sitesinin tasarimin, isletilmesini ve yonetilmesini saglamak.

Meslek Yiiksekokuluna iliskin fotograf ve goriintii arsivi olugturmak.

Meslek Yiiksekokulu miidiirliigii ve genel etkinliklerde konugma metin ve sunumlarini hazirlamak.

Protokol listelerini diizenlemek, protokol diizenini saglamak.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Cahisma Ortam Meslek Yiiksekokulu kampiis, il dis1 ve il disi olmak {izere dis
gorevler.
b) is Riski
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]Fiziksel Caba [ 1Zihinsel Caba [X] Her Ikisi De

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

Ilgili boliimlerden mezun olmak ya da ilgili alanda en az 2 y1l deneyimli olmak

2) GEREKLi MESLEKI EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Universitelerin Halkla Iligkiler ve Tanitim ya da Halkla iliskiler ve Reklamcilik béliimlerinden mezun
olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Kurumsal iletisim igin herhangi bir yabanci dil diizeyi éngériilmemistir.

5) OZEL NITELIiKLER
Etkili iletigim, ikna kabiliyeti ve organizasyon siire¢lerine hakim olmak.
Kriz yonetimi bilmek.

Esnek ¢alisma kosullarina uygun olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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