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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Basin ve Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii

Gorev Birimi

Basin ve Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii

Gorev Ad1 Basin Yayin Halkla Iliskiler Personeli
Vekalet Gorevlendirilen personel
Edecek Kisi

Gorev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesinin yerel, ulusal ve uluslararasi alanda vizyonunu en
iyi sekilde yansitacak calismalarda bulunmak, Alanya Alaaddin Keykubat Universitesinin
belirledigi amaglara ulasarak kurumsal kimligini ortaya koymasini saglayacak projeleri
gelistirerek ¢esitlendirmek.

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Tlgili Mevzuat 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
Ilgili Kanun, Yonetmelik, Yonerge ve diger mevzuat
Gorevi ile ilgili mevzuati bilmek,
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak,
Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, gerekli
Bu is i¢in karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak,
Gerekli Bilgi- Degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli ¢calisma,
Beceri ve Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci, etkin yazili ve sozli iletisim, hosgoriilii olma, ikna
Yetenekler kabiliyeti, kurumsal ve etik prensiplere baglilik, sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog.
[letisim Fakiiltelerinin Basin-Yayin ve Gazetecilik, Halkla iliskiler, Radyo-TV alanlarindaki
boliimlerin birinden lisans mezunu olmak. Ya da ilgili alanda yiiksek lisans yapmak ve en az
iki y1l mesleki tecriibeye sahip olmak.
g:izl;t:;)ll Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
I¢ Kontrol KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

Genel Sarti

sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Universitede gerceklesen konferans, panel, calistay gibi etkinlikleri gerek
goriildiigiinde takip etmek, fotograf ve video kayitlarin1 almak,

2. Haberlerin dogrudan veya haber ajanslar1 aracilifiyla gazete, dergi ve internet siteleri
gibi basin yayin kuruluglarinda yayimlanmasini saglamak,

3. Hazirlanan haberlerin haber portalinda ve sosyal medyalarinda yayinlanmasini

saglamak,

Yerel ve Ulusal basin kuruluglar ile iletisim ve koordinasyonun saglanmasi,

Universitenin twitter, youtube, facebook ve instagram vb. hesaplarini kontrol etmek,

o oM

Universitenin ~ kamuoyundaki  bilinirligini ~ arttrmak ve kurumsal —imajini
kuvvetlendirmek adina, yerel ve ulusal basinda yayimlanacak haber igeriklerini
olusturmak,

7. Universitenin yerel ve ulusal basin-yaymn organlariyla iliskilerini yiiriitmek. Bu
dogrultuda basin mensuplarim Universite igindeki faaliyetlerinden ve haber potansiyeli
tasityan durumlardan haberdar etmek,

8. Yerel ve ulusal basinda Universite hakkinda c¢ikan haberleri takip etmek,
degerlendirmek ve arsivlemek,

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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Giinliik gazeteler ve internet medyasini her giin diizenli olarak incelemek; Universite
ve bolgeye ait 6ne ¢gikan haberleri Rektdrliik makamina sunmak,

Universite haberlerini akademik ve idari personele “medya takip” gegmek,

Sosyal medya icerikleri (haber, etkinlik duyurusu, fotograf, video ...vs) olusturmak ve
yaymlamak,

Yerel giinliik gazetelerin arsivini tutmak,

Universitenin aylik dergi ya da gazete veya haftalik biilten gibi yaymn organlarmin
bilgilerini hazirlamak ve diizenli olarak yayimlanmasini saglamak,

Disa yonelik kurumsal iletigim ihtiyaglari dogrultusunda basin toplantilari diizenlemek
gerekli organizasyonun planlanarak hayata gecirilmesine destek vermek,
Universitenin akademik ve fiziki gelisimini takip etmek ve kayit altina almak (Goreve
yeni baglayan idari ve akademik personelin web sayfasi i¢in kurumsal kimlik sartlar
gozetilerek fotograflarinin ¢ekilmesi ve bilgilerinin arsivlenmek {izere kayit altina
alinmast),

Rektorliik makaminin ev sahipliginde gergeklesen konferans, panel, ¢alistay...vs. gibi
etkinliklerin akademik ve idari personele duyurusunu yapmak, gerekli gorildigi
hallerde sms olarak bilgilendirmek,

Caligmalar siiresince elde edilen tiim gorsel malzemeyi arsivlemek ve arsivin
giivenligini saglamak,

Universite Rektoriiniin etkinliklerde konusma metinlerini hazirlamak,

Ihtiya¢ duyulan konularda yapilacak hizmet alimlarmi belirlemek (Haber ajanslari,
medya takip hizmetleri, gorsel ve yazili ekipmanlar...vs)

Universitenin kurum i¢i veya kurum dis1 protokol listesini olusturmak,

Kurumun mevcut ve hedeflenen imaji arasindaki farkliligi inceleyerek kurumsal
iletisim strateji ve taktiklerine iligkin goriigleri belirlemek, yapilacak iyilestirmelere
yonelik ¢caligsmalara destek vermek,

Kurum i¢i ve dis1 iletisimde kullanilacak basili islere yonelik ihtiyaglara iliskin bilgileri
edinmek; basili iglerin kurum kimligine uygun olarak gergeklestirilmesi i¢in gerekli
koordinasyonu saglamak. Basili ve dijital tasarimlarin son seklini onaya sunmak,
Universite ile ilgili Cumhurbagkanlig1 iletisim Merkezi’ne (CIMER) gelen talep ve
sikayetleri ilgili birimlere EBYS ile iletilmesi; gelen cevabi yazilarin CIMER’e
gonderilmesi islemleri.

Kurum grafik islerinin yapilmasi,

Yoneticinin kurum ile ilgili verdigi diger isleri yerine getirmek.

Bu dokiimanda agiklanan
kapsamda yerine getirmeyi

Adi - Soyadi:

KABUL EDEN

Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kabul ediyorum.

Unvani:
imza:
ONAYLAYAN
Miidiir
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




