CANKAYA UNIVERSITESI
TANITIM ve KULTUR DAIRE BASKANLIGI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bu form 04.05.2020 tarih ve 59538 sayili Rektorliik Genelgesi uyarinca hazirlanmustir.

Birimi

Tanitim ve Kiiltiir Daire Bagkanlig:

Alt Birimi

Tanitim Sube Miidiirliigi

Hizmet Grubu

Idari Hizmetler Grubu-2. Grup

Unvam

Memur

Gorevi

Mezunlar Birimi Sorumlusu

Yoneticileri

Tanitim ve Kiiltiir Daire Baskani, Tanitim Sube Miidiirti, Tanitim Sube Miidiir Yardimcisi

idari Sorumluluk

Tanitim ve Kiiltiir Daire Bagkant

Isin Kisa Tanim

Mezunlarin iiniversiteyle olan baglarimi giiglendirmek, mezunlar arasindaki dayanismay1 saglamak, mezun
veri tabanini sistemli bir sekilde tutmak, mezunlarla {iniversite arast iletisimi saglamak

A.

Gorevi ve Sorumluluklan

Memur kendisine verilen gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili
oldugu birimin Sube Miidiirii, Miidiir Yardimcist ve Daire Baskanina karsi sorumludur.

Biriminin gdrev tanimina giren islerin dogru, tam, zamaninda ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Mezunlarla ilgili tiim yazigmalar1 yapmak.

Mezun bilgilerini sistematik bir sekilde tutmak, giincellemek ve iletisim ag1 olusturmak.

Universitemiz ve mezunlarm arasinda kurulan kalic1 bir bagi olusturmak ve bu bagi siirdiirebilirligini
saglamak.

mezunlar.cankaya.edu.tr adresli web sitesini yiiriitmek.
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Mezunlarin nerede, hangi pozisyonda ¢alistigina yonelik bilgiyi tutmak ve glincellemek.

Mezunlarimiz sayfasinda yer alan "Mezunlarimizdan Kisa Kisa" bdliimiiniin takibini yapmak, bu bolim
igin yeni bilgiler edinerek, Internet sitesinde yayinlamak ve giincel tutmak.

Etkinliklerin ve siireli yayinlarin, uygun goriilen is ilanlarin, e-posta yolundan tiim mezunlara
duyurulmasini saglamak.

10

Mezunlara ait olan sosyal medya hesabinin yiiriitilmesini saglamak.

11

Mezunlar Bulugmasi' etkinligini diizenlemek.

12

Mezun Kimlik kart1 hazirlama ve dagitma siirecini yiiriitmek.

13

Mezun karti ¢ikmis olan mezunlara "Dogum giinii tebrigi" maili génderim takibi yapmak.

14

Mezuniyet Toreni, Agilis Toreni, Bahar Senligi ve Tanitim Giinleri gibi 6nemli etkinliklerin planlama ve
organizasyonunda yer almak.

15

Mezun Arag¢ Pulu dagitimi yapmak.

16

Mezunlar arast dayanigmayi arttirmak icin yeni fikir ve projeler sunmak.

17

Mezunlarla videolu sdylesiler diizenlemek.

18

Universite i¢i mezun bilgi paylasimimi saglamak. Mezun dgrencilerle videolar yapilmasim saglamak. Bu
videolarm Kisisel Verileri Koruma Kanunu ve Aydinlatma Metnine uygun olacak sekilde yapilmasini
saglamak. Mezun dgrencilerden gerekli tiim onay ve imzalar1 almak

19

Son sinif 6grencilerine ilisik kesmek.

20

Universitede gergeklesen énemli etkinliklerin, alinan basarilarin, yaymlarin (Giindem, e-giindem), uygun
goriilen is ilanlarinin, e-posta yoluyla tiim mezunlara duyurulmasini saglamak.

21

Her akademik yilbasinda, Universitemize yeni kayit olan dgrencilere yonelik hazirlanan 'Ogrenci El
Kitabi'nin, Tanitim Sube Midiirliigii caliganlari ile birlikte hazirlanmast.

22

Faaliyet Raporunun diizenlenmesine gereken destegi vermek.

23

Diger Universitelerin Mezunlar Birimlerinin neler yaptigmin ydneticine raporlanmasi




24

Universitemizin aday dgrencilere yonelik hazirlanan tamitim katalogu, brosiirii, puan tablosu gibi tanitim
materyallerinin igeriklerinin hazirlanmasindan ve giincel tutulmasindan sorumludur. Promosyon
malzemelerinin hazirlanmasi, basilmasi ve dagitim siirecinin takibinin yapilmasi,

25

Universitemizi aday 6grencilere daha yakindan tanitabilmek amaciyla Ankara ve sehir disinda
diizenlenen Egitim Fuarlarina katilarak, 6grencileri Universitemiz hakkinda bilgilendirmek ve tanitim
materyallerimizin 6grencilere ulagmasini saglamak.

26

Yillik olarak fuar organizasyonlarin takibinin yapilarak ydneticisine raporlanmas,

27

Universitemi.zin uluslararasilagsma hedefiyle dogrultulu olarak yabanci 6grencilere yonelik ¢alismalar
kapsaminda Ingilizce katalog hazirlanmasi. Katalogun igeriginin, tasarim, basim ve dagitim siirecinin
takip edilmesi.

28

Fuar organizasyonlar1 i¢in tiim ¢aligmalar eksiksiz olarak yiiriitmek

29

gliclendirilmesi amaciyla, belirlenen okullarin yénetici ve rehber 6gretmenlerin ziyaret ederek,
Universitemiz hakkinda bilgi vermek. 29

30

Universitemizi ziyaret etmek isteyen liseler icin Universite Tanitim programi organize etmek;
Universitemizin genel tanittmin1 yaparak, boliim tanitimlarini organize etmek, 6grencilere Universitenin
fiziki mekanlarini gezdirmek.

31

Diger Universitelerin Tanitim ve Pazarlama Stratejilerini siirekli olarak takip ederek yoneticisine
raporlamak,

32

Yurt igi ve yurt disindaki ortaya ¢ikan yeni pazarlama ve tanitim trendlerini takip etmek ve yoneticine
raporlamak,

33

Sosyal Medya Ajansi i¢in igerik liretmek ve gelistirmek,

34

Aday ogrenciler i¢in alternatif planlar ve organizasyonlar hazirlamak,

35

Ogrenci Se¢me ve Yerlestirme isleriyle ilgili istatistik ¢oziimleme ve arastirmalar1 gerceklestirmek.

36

Universitemize tamtim ile ilgili gelen her tiirlii soruyu telefon, mail, ya da yiiz yiize goriismeyle
cevaplandirmak.

37

Universitemizin tanitim materyallerinin grenci, rehber 6gretmen ve okullara hazirlanarak,
gonderilmesini saglamak.

38

Rehber dgretmenlerle diizenli diyaloglar kurmak ve ziyaret etmek

39

Okul ziyaretleri yapmak.

40

Her sene tercih doneminde gerceklestirilen 'Cankaya Universitesi Tanitim Giinleri"nin tiim
organizasyonunu yiiriitmek, satin almanin yapilmasini saglamak, etkinligi duyurmak, akademik, idari
personel ve dgrencilerin koordinasyonunu saglamak, alani hazirlamak, bilgilendirme metinlerini
olusturmak, katalog ve brosiirleri giincellemek, 6grencilerle bilgilendirme toplantisi yapmak, ikram ve
yiyecekler ile ulagimi organize etmek. Tanitim Giinlerinde gelen aday 6grenci ve ailelerini
bilgilendirmek. Tanitim giinleri tamamlaninca kampanya raporu olusturmak

41

Bilgi Edinme Birimine gelen mailleri ilgili birimlere yonlendirmek.

42

Faaliyet Raporunun diizenlenmesine destek vermek.

43

Aday 6grenci anket formlarini tutmak, aday 6grencileri telefonla aramak bilgilendirmek , e-mailing yolu
ile dgrencilere bilgi iletmek

44

Aday Ogrenci web sayfasina yonelik igerik iiretilmesi, hazirlanmasi ve sayfada yer alan bilgilerin
giincellenmesini saglamak.

45

Universitemizin tanitimina ydnelik hazirlanan tanitim filmlerine igerik iiretmek, organizasyonu
koordineli olarak yiiriitmek.

46

Her akademik y1lbaginda, Universitemize yeni kayit olan 6grencilere yonelik hazirlanan 'Ogrenci El
Kitabi'nin, Tanitim Sube Miidiirligii ¢alisanlariyla birlikte hazirlamak.

47

Dijital reklam ¢aligmalari i¢in igerik tiretmek.

48

Mezuniyet Toéreni, A¢ilis Toreni, Bahar Senligi gibi Rektorliik tarafindan diizenlenen 6nemli etkinliklerin
organizasyonunu saglamak.

49

Universitemizde yeni acilan boliimlere-merkezlere yonelik tanitici brosiirlerin hazirlanabilmesi amaciyla
ajans ve bolim arasindaki iletisimi saglamak, basiminin gergeklestirilmesine katkida bulunmak.




50

Zendesk'i aktif olarak kullanmak

51

Daire baskanlig1 biinyesinde gerceklesecek tiim etkinlik ve organizasyonlarda gorev yapmak.

52

Daire Bagkani ve Sube Miidiiriiniin verecegi tiim isleri eksiksiz yapmak.

53

Daire Baskani biinyesindeki depolarin kontrolii, sayimini diizenli olarak gergeklestirmek. Eksik {irlinler
varsa yeniden yapilmasini saglamak ve yoneticisine raporlamak

54.

Daire Bagkani ve Sube Miidiiriiniin verecegi tiim isleri eksiksiz yapmak.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

W N |

Birimde yar1 zamanli ¢alisan 6grencilerin, gérev ve sorumluluklarini yerine getirmesini saglamak,

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Azami dikkat

Diizenli ve planl ¢calisma

Sistematik bilgi tutma

Nitelikli Microsoft Office Programlari bilme

Zaman yonetimi

Ketumiyet
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Iyi bir diksiyon ve iletisim

10

Organizasyon planlama ve kontrol becerisi

Tlgili i¢ ve Dis Mevzuat

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksek Ogretim Kurumlarmin Idari Teskilatlar1 Hakkinda
KHK

4857 sayih Is Kanunu

5510 say1li Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

6698 sayili Kisisel Verileri Korunmasi Kanunu

Vakif Yiiksekogretim Kurumlar: Yonetmeligi

Cankaya Universitesi Ana Yonetmeligi
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Cankaya Universitesi Idari Personel Atama, Gérevde Yiikselme Ve Unvan Degisikligi Y onergesi

10

flgili diger mevzuat

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanmmmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. ..
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Sicili

Unvam

Adi Soyadi

imza

Onaylayan

Sicili

Unvam

Adi Soyadi

imza




