CANKAYA UNIVERSITESI
TANITIM VE KULTUR DAIRE BASKANLIGI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

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

Birimi Tanitim ve Kiiltiir Daire Bagkanlig

Alt Birimi Tanitim Sube Miidirligi

Hizmet Grubu Idari Hizmetler-2. Grup

Unvam Memur

Gorevi Tanittm Memuru

Yoneticileri Tanitim ve Kiiltiir Daire Bagkani, Tanitim Sube Miidiirti, Tanitim Sube Miidiir Yardimcist

idari Sorumluluk

Tanitim ve Kiiltiir Daire Baskanlig

Isin Kisa Tanim

Yurt i¢inde tiniversitenin tanitim faaliyetlerinin planlanmasi, orgiitlenmesi, yiiriitiilmesi ve farkindalik
yaratilmasi.

A.

Gorevi ve Sorumluluklar

1

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

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

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

Yillik olarak fuar organizasyonlarin takibinin yapilarak yoneticisine raporlanmast,

Universitemi_zin uluslararasilagsma hedefiyle dogrultulu olarak yabanci 6grencilere yonelik ¢aligmalar
kapsaminda Ingilizce katalog hazirlanmasi. Katalogun i¢eriginin, tasarim, basim ve dagitim siirecinin
takip edilmesi.

Fuar organizasyonlar1 i¢in tim ¢aligmalari eksiksiz olarak yiiriitmek

giiclendirilmesi amaciyla, belirlenen okullarin yonetici ve rehber 6gretmenlerin ziyaret ederek,
Universitemiz hakkinda bilgi vermek.

Universitemizi ziyaret etmek isteyen liseler i¢in Universite Tanitim programi organize etmek;
Universitemizin genel tanitimini yaparak, boliim tanitimlarini organize etmek, 6grencilere Universitenin
fiziki mekanlarin1 gezdirmek.

Diger Universitelerin Tanitim ve Pazarlama Stratejilerini siirekli olarak takip ederek ydneticisine
raporlamak, diinyadaki en son pazarlama trendlerini takip ederek yoneticine raporlamak

10

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

11

Sosyal Medya Ajansi i¢in igerik iiretmek ve gelistirmek,

12

Aday 6grenciler i¢in alternatif planlar ve organizasyonlar hazirlamak,

13

Ogrenci Secme ve Yerlestirme isleriyle ilgili istatistik ¢oziimleme ve arastirmalari gerceklestirmek.
Y 6neticisine raporlamak

14

Universitemize tanitim ile ilgili gelen her tiirlii soruyu telefon, e-mail, ya da yiiz yiize goriismeye
cevaplamak ve yoneticisine raporlamak

15

Universitemizin tanitim materyallerinin égrenci, rehber 6gretmen ve okullara hazirlanarak,
gonderilmesini saglamak. Gonderilen kisi listesini yoneticisine raporlamak

16

Rehber 6gretmenlerle diizenli diyaloglar kurmak ve ziyaret etmek, isim listesini ve kontak bilgilerini
yOneticisine raporlamak

17

Okul ziyaretleri yapmak.




18

Her sene tercih déneminde gerceklestirilen 'Cankaya Universitesi Tamitim Giinleri"nin tim
organizasyonunu yiiriitmek, satin almanin yapilmasini saglamak, etkinligi duyurmak, akademik, idari
personel ve dgrencilerin koordinasyonunu saglamak, alan1 hazirlamak, bilgilendirme metinlerini
olusturmak, katalog ve brosiirleri giincellemek, dgrencilerle bilgilendirme toplantis1 yapmak, ikram ve
yiyecekler ile ulagimi organize etmek. Tanitim Giinlerinde gelen aday 6grenci ve ailelerini
bilgilendirmek. Tanitim giinleri sonunda detayli kampanya raporu hazirlamak

19

Bilgi Edinme Birimine gelen e-mailleri ilgili birimlere yonlendirmek.

20

Faaliyet Raporunun diizenlenmesine destek vermek.

21

Aday 0grenci anket formlarini tutmak, aday 6grencileri telefonla aramak bilgilendirmek, e-mailing yolu
ile dgrencilere bilgi iletmek

22

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

23

Universitemizin tamtimina yonelik hazirlanan tanitim filmlerine igerik iiretmek. Tanitim fimlerinin ve
sunumlarinin siirekli glincel olmasini saglamak

24

Her akademik yilbasinda, Universitemize yeni kayit olan 6grencilere yonelik hazirlanan 'Ogrenci El
Kitabi'nin, Tanitim Sube Midiirliigii calisanlariyla birlikte hazirlamak.

25

Dijital reklam ¢aligmalar1 i¢in igerik iiretmek.

26

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

27

Universitemizde yeni acgilan béliimlere-merkezlere yonelik tanitici brosiirlerin hazirlanabilmesi amaciyla
ajans ve boliim arasindaki iletisimi saglamak, basiminin gergeklestirilmesine katkida bulunmak.

28

Zendesk'i aktif olarak kullanmak

29

Tanitim Birimi ile ilgili yazigmalar1 yaparak, takip etmek.

30

Yetkili amirlerinin verecegi bu ve benzeri diger gérevleri yapmak.

31

Daire baskanligi biinyesinde gerceklesecek tiim etkinlik ve organizasyonlarda gorev yapmak.

32

Ogrenciler i¢in hazirlanan tiim materyallerin Kisisel Verileri Koruma Kanunu ve Aydinlatma metnine
uygun olacak sekilde hazirlatilmasini, kontroliiniin, saklanmasinin saglanmast

33

Daire Bagkani biinyesindeki depolarin kontrolii, sayimini diizenli olarak gergeklestirmek. Eksik iiriinler
varsa yeniden yapilmasini saglamak ve yoneticisine raporlamak

34

Daire Bagkani ve Sube Miidiirliniin verecegi tiim isleri eksiksiz yapmak.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

(9]

Birimde yar1 zamanli olarak ¢alisan d6grencilerimizin tanitimlarda rol oynamasini saglamak, 6grencilerin
diger gorev ve sorumluklarini yerine getirmesini saglamak.

0

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Kurum aidiyetine sahip olmak,

Tletisim Becerilerini iyi kullanabilme,

Diizenli ve planlt ¢aligsma,

Dikkatli ve titiz ¢alisma,

Diizgiin bir diksiyona sahip olma,

Ekip calismasina yatkin olma,

Yogun ¢aligma programina uyum saglayabilme,

Yabanci Dil Bilgisine sahip olmak,
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En az Lisans mezunu olmak,
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Ikna kabiliyetine sahip olma,

[
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Yazigsma ve diizenli evrak takibi yapabilme
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Organizasyon planlama ve yiiriitme becerisine sahip olma
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Tlgili i¢ ve Dis Mevzuat
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2547 sayili Yiksekogretim Kanunu




2 | 2914 sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu

124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarimn idari Teskilatlart
Hakkinda KHK

4857 sayil Is Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

6698 sayili Kisisel Verileri Korunmasi Kanunu

Vakif Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetmeligi

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

10 | 1lgili diger mevzuat

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanmmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. ...../...../2020
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Onaylayan
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