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Birimi Tanitim ve Kiiltiir Daire Bagkanlig

Alt Birimi Tanitim Sube Miidiirligi

Hizmet Grubu Yénetim Hizmetleri Grubu-2. Grup

Unvam Sube Miidiir Yardimcisi

Gorevi Tanmitim Sube Miidiir Yardimcisi

Yoneticileri Rektor, Rektor Yardimceisi, Genel Sekreter, Tanitim ve Kiiltiir Daire Baskani, Tanitim Sube Miidiirii

idari Sorumluluk

Tanitim ve Kiiltlir Daire Bagkani

Isin Kisa Tanmm

Universitenin misyon ve vizyonu cercevesinde kurumsal kimlik ¢alismalarmi yiiriitmek, tanitim
caligmalarina yonelik isleri planlayarak, organize etmek, yerel, ulusal ve uluslararasi diizeydeki
kuruluslarla iligkilerini siirdiirmek; basin ve yayin kuruluglar1 ile bilgi akisin1 saglamak, surecin verimli
isleyebilmesi igin gerekli 6nlemleri almak, Miidiirliik faaliyetlerini gelistirici ¢alismalar yapmak, Daire
Baskanligina iyilestirmelere yonelik tavsiyelerde bulunmak.

A.| Gorevi ve Sorumluluklar:
1 Sube Miidiir Yardimcisi, kendisine verilen gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, ilgili oldugu birimin Daire Baskanina kars1 sorumludur.
) Baskanligin yillik ¢alisma plan1 gergevesinde gorevini yiiriitmek ve ¢alisma planinin hazirlanmasinda
Daire Bagkanima yardimeci olmak,
3 Miidirluge ait birimlerdeki gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasini maiyetinde bulunan personelin
yetistirilmesini saglamak. Islerin Dogru, Eksiksiz ve Zamaninda Yiiriitiilmesi ve Teslimini Saglamak.
4 | Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izinlerin planlamasini saglamak,
5 Genelge ve talimatlari personeline duyurmak, gereklerinin yerine getirilmesini saglamak ve miidiirligi
ile ilgili talimatlar hazirlamak.
6 | Gorevin gerektirdigi konularda Baskanligmma bagli birimler ile koordine saglamak.
Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile uygulanan
7 | politikalar dogrultusunda Midiirligiine ait plan, program ve diger onerilerini hazirlayarak amirine
sunmak.
8 Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol gdstermek, bu amagcla gerektiginde
yardim ve onerilerde bulunmak.
9 Sorumluluguna verilen isgiicii ve diger kaynaklari geregi gibi verimli ve etkili kullanmak, bunu saglamak
amaciyla gerekli nezaret ve denetim ¢aligmalarini yapmak.
Kesintisiz bir ¢alismanin ve is programiin gerceklestirilebilmesi i¢in Miidiirliigiiniin arag, gerec,
10 | malzeme vb. ihtiyaglarini belirlemek ve temini i¢in amirinin onayina sunmak. Benzer ¢alismalar1 hizmet
tdrl ihtiyaclar icin gerceklestirmek.
11 Gelen giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini yapmak; ihtiya¢ duyabilecek bilgilerin her an
kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak.
12 | Yuruttagi faaliyetlere iliskin Daire Bagkani'na diizenli olarak bilgi vermek.
13 Miidiirliigiine bagli personele is vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor
istemek.
14 | Kurumsal kimlik stratejinin yonetimi,
15 | Pazarlama stratejinin olusturulmasi ve yonetimi,
16 | Sosyal Medya ajansinin yonetimi,
17 | Halkla iliskiler Ajansi yonetimi,
18 | Basin iliskileri yonetimi,
19 | Daire Bagkanlig1 biinyesindeki etkinlik ve Tanimlarin planlanmasi, organize edilmesi ve yonetilmesi,
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Biriminin gorev tanimina giren islerin dogru, tam, zamaninda ve eksiksiz olarak yiriitiilmesi saglamak.
Bu kapsamda is bolisiimiini yapmak.
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Miidiirliigiin Kisa, Orta ve Uzun Vadeli Is Planlarin1 Belirleyerek, Bu Planlarm Universite Hedeflerine
Uygun Sekilde Islerligini Saglamak.
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Daire Baskanligina, isi gelistirmek i¢in, tespit ettigi sorunlar1 ve ¢oziim Onerilerini sunmak.
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Miidiirliigiin, Universitenin Diger Birimleri ile iliskilerinin Saglikli ve Ozenli Sekilde Yiiriitiilmesini
Saglamak
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Universitenin kurumsal kimligine ve itibarmna deger katacak iletisim, tanitim ve yonetim stratejilerinin
gelistirilmesini saglamak.
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Universitenin dijital ortamda etkin tanitim1 i¢in dijital medya planlama ve medya satin alma, dijital medya
planlama ve sosyal medya yonetimi ile pazarlama iletisimi i¢in igerikler gelistirmek, mecra yonetimi
saglamak, daire baskanina raporlama yapmak
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Universitenin Kurumsal Itibar ve Sayginliginin Siirdiiriilebilirligi i¢in Projeler Onermek ve Hayata
Gegirilmesini Saglamak
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Miidiirliigiin yiiriittiigii tim ¢aligmalar dair detayli raporlari hazirlamak ve Daire Bagskania Sunulmasini
Saglamak.
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Universite ile medya kuruluslari arasinda iletisim ve koordinasyonu saglamak.

29

Miidiirliikte yapilan islerin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alan1 igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.
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Universitenin Yillik Faaliyet raporlarmi hazirlamak, icerik, tasarim, basim siirecini takip etmek, YOK'e
sunmak.
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Universite Aday Ogrencilerine Yénelik Calismalarin koordinasyonunu yiiriitmek.
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Universite yayimlarindan Giindem, e-giindem ve Mezuniyet Gazetesinin yayilanmasi siirecini koordine
etmek. Yayinlarin igeriklerinin yani ilke, politika ve kanunlara gére yiiriitiilmesini denetlemek.
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Birime e-posta ve Bilgi edinme yoluyla gelen soru, bilgi, tesekkiir, elestiri gibi iletileri cevaplama ve
elektronik ortamda arsivinin kontroliinii saglamak,
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Universite ile mezunlarin bagmm giiclii tutulmasi igin galismalarin yiiriitiilmesini saglamak,
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Universitedeki diger birimlerle koordineli ¢alisiimasini saglamak.
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Birimi I¢indeki Iliskilerin Saygi ve Insaniyet Cergevesinde Siirdiiriilmesini Saglamak
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Gerekli Konularda Personelini Ketumiyete Zarar Vermeyecek Olgiide Bilgilendirmek
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Ogrenciler i¢in hazirlanan tiim materyallerin Kisisel Verileri Koruma Kanunu ve Aydinlatma metnine
uygun olacak sekilde hazirlatilmasinin, kontroliiniin, saklanmasinin saglanmasi

33

Daire Baskan1 biinyesindeki depolarin kontrolii, sayimini diizenli olarak gerceklestirmek. Eksik iirtinler
varsa yeniden yapilmasimi saglamak ve yoneticisine raporlamak

34

Daire Baskaninin verecegi bu ve benzeri diger gorevleri yapmak.

Yetkileri

Birim personelini sevk ve idare etmek,

Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve birim personelinin yillik izin takvimi planlamasini
yaparak Daire Bagkaninin onayina sunmak

Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev vermek ve sonuglarmi almak,

Bulundugu birimin memurlari tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar1 igerik ve bigim yoniinden
inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

Tamamlanmis olan evrak ve dosyalar ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve sevk memurlaria
verilmesini saglamak,

Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuclandirmak,

Birimindeki memurlarin devam ve ¢alismalarmi izlemek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini
saglamak, bu kapsamda astlarina emir ve talimat vermek.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

10

Gorevi ihmale izin vermeyecek 6nlemleri almak
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Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Azami Dikkat ve Titizlik

Diizenli, Planl1 ve Verimli Calisma

Ketumiyet

Is Ahlaki Sahibi Olmak

Sorumluluk Sahibi Olmak

Ilgili Alanda, En Az Orgiin Ogretim Lisans Derecesine Sahip Olmak

Yiiksekogrenimden Sonra En Az 4 Y1l Hizmeti Bulunmak

Elestirel, Sorgulayic1 Bakis Acis1, Ozdenetim
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Fikri Takip Yetenegi
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Genel Kiiltiir Bilgisi, Cok Yonliiliik, Gelisime Ag¢ik Olmak
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Etkili Iletisim Becerisi, ifade Yetenegi, Ozgiiven
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Yaraticilik, ikna Kabiliyeti
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Kuruma Aidiyet Duymak ve Sahiplik Hissetmek
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Giincel Gelisme ve Trendleri Takip ve Analiz Yetenegi
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Yonetim ve Organizasyon Becerisi
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Sektorel Iliski Yonetimi Becerisi
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Zaman Yo0Onetimi Becerisi
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Arsivleme ve Dokiimantasyon Konusunda Ozen
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Medya iligkileri konusunda bilgiye sahip olmak
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Karar Verme, Sorun Cézme Kabiliyeti
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Yabanci Dil Bilgisine Sahip Olmak
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Tigili i¢ ve Dis Mevzuat

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

124 sayil Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin Idari Teskilatlar1 Hakkinda

KHK

4857 sayil Is Kanunu

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

6698 sayil1 Kisisel Verileri Korunmasi Kanunu

Vakif Yiiksekogretim Kurumlart Yoénetmeligi

Cankaya Universitesi Ana Yénetmeligi
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Cankaya Universitesi Idari Personel Atama, Gérevde Yiikselme Ve Unvan Degisikligi Yonergesi
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Ilgili diger mevzuat

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimim okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. ...../...../2020
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