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 Tamtim ve Kiiltiir Daire Baskanlig1

Alt Birimi Tanitim Sube Miidirligi

Hizmet Grubu Idari Hizmetler-2. Grup

Unvam Memur

Gorevi Basin-Yayin Birimi Sorumlusu

Yoneticileri Tanmtim ve Kiiltiir Daire Bagkani, Tanitim Sube Miidiirii, Tanitim Sube Miidiir Yardimcisi

idari Sorumluluk

Tanitim ve Kiiltiir Daire Bagkanlig1

Isin Kisa Tanim

Universitenin yazili ve gorsel basinda yer almasi ile ilgili medya iligkilerinin yiiriitiilmesini saglar ve
Giindem, e-giindem, Mezuniyet Gazetesi gibi yayinlarin igeriginin olusturulmasindan basimina kadar
gegen siirecleri takip eder.

Gorevi ve Sorumluluklan

Memur kendisine verilen gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili
oldugu birimin Miidiir Yardimcisi, Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

Basin-Yayin Biriminin gorev tanimina giren isleri dogru, tam, zamaninda ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesini
saglamak,

Universitemizin yazili ve gorsel basinda etkin bigimde yer almasi ile ilgili galismalari planlamak,
uygulamak, medya ile iletisim ve koordinasyonu saglamak,

Basin ziyaretleri gergeklestirmek

Giincel olarak Basin listelerin giincel tutulmasini saglamak

Sosyal Medya ve Web sitesi i¢in Metinlerin hazirlanmasi
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Basin biiltenlerinin hazirlanmasi ve servisi

Universitemizde gergeklestirilen akademik, sosyal, kiiltiirel calismalarin ve alinan ddiillere yonelik basin
biilteni ve duyurular1 hazirlamak; haberlerin yerel ve ulusal medya kuruluslariyla paylasilmasini saglamak,

Medya takibinin (gazete, dergi, TV kanallari, sosyal medya) yapilarak yayinlanan haberlerin Rektorliige,
Miitevelli Heyetine, Tanitim ve Kiiltiir Daire Baskanligina, akademik ve idari personele iletilmesi ve
haberlerin arsivlenmesini saglamak.
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Universitemizin web sayfasinda bulunan 'Basinda Cankaya' kisminda secili haberleri sisteme eklemek.

11

Basin mensuplarinin taleplerini karsilayarak, Universitemiz ile medya arasinda saglikli bir iletisim kurmak.

12

Rektorliik tarafindan onaylanan ve talep edilen etkinlik duyurularini web sitesi ve sosyal medya
hesaplarinda paylasmak,
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Basin-Yayin Birimiyle ilgili yazismalar1 yapmak.

14

Dergiler i¢in siirekli yeni icerikler iretmek

15

Giindem dergisinin yilda iki kez ¢ikacak sekilde icerigini hazirlamak, tasarim, basim ve dagitimina kadar
olan siireci takip etmek.

16

Dergilerin basim, kargo siirecinden sorumludur. Dergilerin denetleme kuruluglarina ulasip ulasmadiginin
kontrolii ve takibinden sorumludur.

17

Dijital ortamda yaymlan e-giindem'in akademik yil i¢inde aylik olarak igerigini hazirlamak, tasarim
stirecini takip etmek ve online ortamda yayinlamak.

18

Mezuniyet Toreni'nde dagitilmak iizere hazirlanan Mezuniyet Gazetesi'nin igerigini hazirlamak, basim ve
dagitim siirecini takip etmek.

19

Tiirkiye Istatistik Kurumu tarafindan istenen 'Yazili Medya Arastirmast' istatistiginin her yil Giindem
dergisi igin veri girisini yapmak.
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Her akademik yilbasinda, Universitemize yeni kayit olan dgrencilere yonelik hazirlanan 'Ogrenci El
Kitabi'nin, Tanitim Sube Miidiirliigii ¢calisanlari ile birlikte hazirlamak.
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Acilis Toreni, Mezuniyet Toreni gibi resmi torenlerin yani sira Mezunlar Bulugmasi, Bahar Senligi ve
Tanitim Giinleri gibi 6grenci, mezun 6grenci ve aday dgrencilere yonelik organizasyonlara destek vermek.
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Yirtittigii faaliyetlere iligkin yetkili amirine diizenli olarak bilgi vermek.

23

Yetkili amirlerinin verecegi bu ve benzeri diger goérevleri yapmak.

24

Daire baskanlig1 biinyesinde gerceklesecek tiim etkinlik ve organizasyonlarda gorev yapmak.

25

Daire Baskani biinyesindeki depolarin kontrolii, sayimini diizenli olarak gergeklestirmek. Eksik {irlinler
varsa yeniden yapilmasini saglamak ve yoneticine raporlamak
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Ogrenciler i¢in hazirlanan tiim materyallerin Kisisel Verileri Koruma Kanunu ve Aydinlatma metnine
uygun olacak sekilde hazirlatilmasinin, kontroliiniin, saklanmasinin saglanmast

27

Daire Bagkan1 ve Sube Miidiiriiniin verecegi tiim isleri eksiksiz yapmak.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,
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Birimde yar1 zamanl ¢alisan 6grencilerin, gérev ve sorumluluklarini yerine getirmesini saglamak,

0

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Kurum aidiyetine sahip olmak,

Diizenli ve planli ¢aligsma,

En az lisans mezunu olmak,

Diizgiin bir diksiyona sahip olma,

Yaratici ve kurgusal yazi yazabilen,

Arastiran ve analitik diislinen,

Ekip ¢alismasina yatkin olan,

Yogun ¢alisma programina uyum saglayabilme,
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Tletisim becerilerini iyi kullanabilen,
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Ilgili i¢ ve Dis Mevzuat

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu

4857 sayili Is Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

6698 sayili Kisisel Verileri Korunmasi Kanunu
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Cankaya Universitesi Ana Yonetmeligi

124 sayih Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilatlar1 Hakkinda
KHK

Vakif Yiiksekogretim Kurumlar: Yonetmeligi

9 [ Cankaya Universitesi Idari Personel Atama, Gorevde Yiikselme Ve Unvan Degisikligi Y dnergesi

10

flgili diger mevzuat

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanmmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. ..
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Onaylayan
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