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Gorev

Veri Yonetimi Ve Raporlama/Organizasyon Personeli

Ustii

Kurumsal iletisim Koordinatérii

Vekili

Nitelikler

Koordinator tarafindan gorevlendirilen akademik veya idari personeldir.

ilgili Mevzuat

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Kurumsal iletisim Koordinatorliigli Yonergesi

Gorev ve Sorumluluklar

1. Koordinatorligin kurum ici ve kurum disi tim yazisma islerini gerceklestirmek

2. Universitemiz ile ilgili haberleri giinliik olarak raporlamak ve {ist yonetime elektronik posta yoluyla
sunmak

3. Universitemiz ile ilgili her tiirlii haber, kdse yazisi ve makaleleri kapsayan medya takip raporlarini
dijital olarak arsiviemek

4. Koordinatorligiimize ait tasinir kayit islemlerini gerceklestirmek

5. Koordinatorlik biinyesinde galisan kismi zamanh 6grencilerin is ve islemlerini gerceklestirmek

6. Koordinatorliigiin aylik ve yillik raporlarini hazirlamak, ilgili birimlere iletmek

7. Universitemizin kurumsal mail ve sosyal medya hesaplari iizerinden gelen istek, dneri, sikdyet vb.
konulari degerlendirmek, ilgili birimlere iletmek ve islem siireglerinin gerceklestirilmesini saglamak

8. Planlanan strateji dogrultusunda Universitenin sosyal medya hesaplarini ydonetmek ve glincellemek

9. Universitenin ve Koordinatérligiin web sayfasini ydnetmek

10. Universitemiz ile ilgili diizenlenecek olan basin toplantilarina basin kuruluslarini ve mensuplarini
davet etmek, toplanti dncesi ve siresince agirlamak, toplanti glindemi ile ilgili gerekli bilgi ve
gorseller sunmak

11. Ulusal ve uluslararasi kongre ve sempozyumlari ilgili paydaslar ile planlamak, organize ve koordine
etmek

12. Medya kuruluslari ve reklam ajanslariyla olan iliskileri yonetmek

13. Universitemizin basim, yayin ve promosyon islerini yénetmek

14. Rektorlugin dizenlemis oldugu programlarda konferans salonunun hazirlik siirecini kontrol etmek
ve yonetmek

15. Koordinatorliige ait her tlrli malzeme ve promosyonun bulundugu depoyu diizenlemek ve stok
yonetimini gerceklestirmek

16. Bagh bulundugu birim amirinin vermis oldugu diger goérev ve sorumluluklari yerine getirmek

Hazirlayan Kontrol Eden (Onaylayan) Koordinator
Gokhan YILMAZ Gokhan YILMAZ Ogr. Gor. Muhammet YORUBULUT
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KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

e Universitenin misyonunu, vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu dogrultuda hareket

etmek,

e Universite ve birimin kalite hedeflerine ulasilmasi igin tizerine diisen ¢alismalari yapmak,
e Faaliyetlerini yiritirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlari eksiksiz

tutmak,

o KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve dnleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki

saglamak,

e  KYS calismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkiler

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Hazirlayan

Kontrol Eden

(Onaylayan) Koordinator

Gokhan YILMAZ

Gokhan YILMAZ

Ogr. Gor. Muhammet YORUBULUT
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