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1. Gorevin Adi: Basin ve Halkla iliskiler Sefi
2. KTMU Organizasyonundaki Yeri:

2.1. Kime Bagh: Basin ve Halkla iliskiler Midurligiine

2.2. Kimler Bagh: Memurlar

2.3. Vekalet: Memurlar

3. Gorevin Tanimi:

Bliroya ait islerin dlizenli ve verimli bir sekilde ylritilmesini, yazismalarin zamaninda

yapilmasini, bironun ¢alisma diizeni hakkinda alinan kararlarin biro igcinde uygulanmasini

saglamak, maiyetindeki memurlar arasinda ahenkli bir calisma diizeni kurmak, biro
faaliyetlerine iliskin calismalari planlamak, izlemek ve denetlemekle yukimludar.
4. Temel Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

4.1. Basin ve Halkla iliskiler Biirosu miidiirii tarafindan belirlenmis olan, gérev ve
sorumluluklari yerine getirmek,

4.2. Basin ve Halkla iliskiler Birosu’nun iginde koordinasyonunu saglamak,

4.3. Basin ve Halkla iliskiler Biirosu’nun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve
verimli olarak kullanilmasini saglamak,

4.4. Birime ait TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi standardi ile alakal
dokiimanlari hazirlamak ve Kalite Yonetim Sistemi standardina uyumlu hale getirmeyi
saglamak,

4.5. Universitemizin idare Faaliyet Raporunun icerik plani dogrultusunda birim idare
faaliyet raporunu diizenli bir sekilde hazirlamasini saglamak,

4.6. Basin ve Halkla iliskiler biirosunda yiiriitiilen faaliyetler ve bu faaliyetlerin kayitlarini
elektronik ve belge olarak tutulmasini saglamak,

4.7. Kurumsal faaliyetleri cercevesinde organizasyonda protokol diizeni kontrol ve takibi
saglamak,

4.8. Kurum imajini dogru yansitan stant ve alanlarda yonetim tarafindan verilen gorevleri
yerine getirmek,

4.9. Fuar gibi organizasyonlarda gorsel ve grafik materyal hazirlamak ve takibini saglamak,

4.10. Universitemizin web sayfasinda yayinlanan haberlere grafik ve gérsel materyal
hazirlamak ve takibini saglamak,

4.11. Universitemizi kurumsal olarak ilgilendiren sosyal medya iceriginin hazirlanarak sosyal
medyada paylasilmasini saglamak,

4.12. Universitemizi kurumsal olarak tanitan katalog, biilten, afis, brosiir davetiye vb.,
materyallerin hazirlanmasini saglamak.

4.13. Basina verilmesi gereken ilanlari organize etmek,

4.14. Yetki derecesine uygun olarak gerekli yerlerde imza veya paraf yetkisini
kullanabilmek,

4.15. Konusu ile ilgili olarak amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Hazirlayan Madar Onaylayan Yonetim Temsilcisi
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5. Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.6.
5.7.

ilgili mevzuatla belirlenmis olan genel niteliklere sahip olmak,

Bir yliksekogretim kurumunun, ilgili boliminden mezun olmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmakla beraber, sevk ve idare gereklerini bilmek,

Gorevin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak,

Kurum iginde ya da diger kurumlarda gorev alaninda en az 2 yil galismis olmak,

Yazili ve sozli iletisim konularinda yeterli olmak ve yazisma kurallarini bilmek.

Tiirkiye Cumhuriyeti Devletine ve Tiirk Diinyasina yiirekten bagli olmak.

6. Gozden Gegirme ve Onaylama:

Ana Siireg Sahibi:

Mudir

Yonetimin Onayi:

Yonetim Temsilcisi

Tarih:
29/02/2024

Tarih
29/02/2024

Hazirlayan

Mudar

Onaylayan

Yonetim Temsilcisi
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