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BARTIN UNIVERSITESI GOREV VE SORUMLULUK Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi
Revizyon No 0

Birimi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Koordinatérliigii

Gorev Unvani1 Koordinator
En Yakin Yonetici Rektor Yardimecisi
Yoklugunda Vekalet Edecek -

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Universite
tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerin tanitilmasi, gorsel ve yazili medya kuruluslari ile iletisim ve
koordinasyonun saglanmasi, basili ve gorsel materyallerin olusturulmasi ve istatistiki calismalarin
yuritilmesi ile ilgili faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Koordinatorliik yonergesinde belirlenen amaglari gergeklestirecek gorevleri yiirtitmek
o Koordinatorliiglin etkin ve verimli calismasini saglamak tizere gerekli is planlarim ve

diizenlemeleri yapmak

e Universite i¢ ve dis iletisim mekanizmalarinin ve haberlesmenin iyilestirilmesi, gelistirilmesi
ve gliclendirilmesi icin gerekli calismalarin yapilmasini saglamak.
e Universitenin tanittimi ve bu tanmitim siireglerinin gerceklestirilmesini koordine etmek ve

denetlenmek

e Universite ile medya kuruluslari arasinda iletisim ve koordinasyonu saglamak
e Universite yayinlarinin iceriklerinin yayin ilke, politka ve kanunlarina gére yiiriitiilmesini

koordine etmek ve denetlemek

o Koordinatorliikte yapilan islerin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alam
icerisinde gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

e Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde

yerine getirmek.

e Gorevve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokiimanlari muhafaza etmek.
Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tasinir mallar ile tiiketim malzemelerini

korumak, gorevinin niteliklerine uygun kullanmak.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek.
e Bagh bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri

yapmak,

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.

e/ /2019

Ad-Soyad
imza

Adres : Bartin Universitesi Rektdrliigii Telefon
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi
E-Posta
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Birimi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Koordinatérliigii
Gorev Unvam Ogretim Gorevlisi - Sosyal Medya Sorumlusu
En Yakin Yonetici Koordinator
Yoklugunda Vekalet Edecek Basin Birimi

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amagc ve ilkelere uygun olarak; iiniversitenin
resmi sosyal medya hesaplari i¢in gerekli faaliyetlerin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuriitilmesi amaciyla calismalar yapmak. Universitesinin tanitim faaliyetlerinde goérev almak
ve/veya organize etmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Universitenin resmi sosyal medya (facebook, twitter, instagram, youtube) hesaplarinin

kontrol edilmesi, kullanilmasi

Sosyal medyadaki takip edilme oranlarinin analizlerini yapip raporlamak.

Sosyal medya iceriklerinin grafik tasarim birimleri ile birlikte tiretilmesi.

Diger birimlerin talep edildigi takdirde duyurularini sosyal medyada yayinlamak.

Ziyarete gelen liselere eslik etmek ve tanitim faaliyetlerde bulunmak.

Universiteyi 6nceden belirlenen tanitim fuarlarinda akademisyenler ile birlikte temsil etmek.

Universitenin resmi whatsapp hesabinin kullanilmasi.

Gerekli egitimler ve resmi izinler alindiktan sonra sadece Rektorliigiin kullanacag islerde

insansiz hava aracinin (Drone) kullanilmasi.

e Rektorliik biinyesinde diizenlenen etkinliklerde talep edildigi takdirde oturma diizeninin
olusturulmasi.

e Tanitim materyallerinin dagitilmasi.

e Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

e Gorevve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokiimanlari muhafaza etmek.

o Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tasinir mallar ile tiiketim malzemelerini
korumak, gorevinin niteliklerine uygun kullanmak.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

e Bagh bulundugu ydnetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri
yapmak,

e Ogretim Gorevlisi Burak Ceylan yukarida yazih olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Koordinatdre karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim. v/ . /2019
e/ /2019
Ad-Soyad Ad-Soyad
Imza Imza
Adres : Bartin Universitesi Rektdrliigii Telefon : 03782235500 Sayfa2 /7
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr
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Basin Yayin ve Halkla iliskiler Koordinatérliigii
Basin Birimi

Koordinatdr

Sosyal Medya Sorumlusu

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi'nin amag ve ilkelere uygun olarak; Universitenin kurumsal kimligini,
yerel, ulusal ve uluslararasi alanlarda en etkin sekilde tanitmaya gayret gostermek,
Universitenin kurumsal itibarini gelistirecek haber ¢alismalarinda bulunmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yerel, ulusal ve uluslararasi alanda tniversiteyle ilgili yazily, sesli, gérintiili ve dijital
medyay1 takip etmek, bu verileri islemek, arsivlemek ve ilgili yoneticilere sunmak,
Basin kuruluslariyla iletisimi saglamak, liniversitenin haberlerinin basinda etkin
olarak yer almasini saglamak,

Bolume ulasan ve kurumsal kimlige katki saglanacag1 6ngortlen proje, basari vs. gibi
bilgileri haber formatina donitstiiriip yayina yonlendirmek,

Rektorliik bilinyesinde diizenlenen etkinlik ve haberlerin internet sayfasinda yer
almasini saglamalk,

Rektorliik biinyesinde diizenlenen etkinlik ve organizasyonlarin haberlestirilmesine
katki saglamak ve basin kuruluslarina servis etmek,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek.

Bagli bulundugu st yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,
Haber birimi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Koordinatoére karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim. v/ . /2019
Ad-Soyad
Imza
Bartin Universitesi Rektorliigii Telefon : 03782235500 Sayfa3 /7
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr

(Form No: FRM-0008, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)
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Birimi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Koordinatérliigii
Gorev Unvam Baski Sorumlusu
En Yakin Yoénetici Koordinator
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli
tiim faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytriitiilmesi amaciyla calismalar
yapmak. Birimde yapilacak her tiirlii i¢ ve dis yazismalarin1 yapmak en iyi bicimde tasarlanan ve

baskiya hazir duruma getiren liriinleri baskisini1 yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Koordinatérliigiiniin her tiirlii yazismanin yiiriitiilmesi,
Koordinatorliigiin diger birimlerle olan yazili iletisiminin saglanmasi.

e Resmi yazismalarin tasnifi ve arsivlenmesi.

e Koordinatorligiimuzce baski icin hazirlanan ve tasarimlarin baskisinin yapilmasi

e Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

e Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, déneri ve tavsiyeleri {ist yoneticilerine
iletmek.

e Gorevve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokiimanlari muhafaza etmek.

o Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tasinir mallar ile tiiketim malzemelerini
korumak, gorevinin niteliklerine uygun kullanmak.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

e Bagh bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri
yapmak,

e Yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Koordinatdre karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhit

ederim. v/ /2019
e/ /2019
Ad-Soyad Ad-Soyad
Imza Imza
Adres : Bartin Universitesi Rektdrliigii Telefon : 03782235500 Sayfa4 /7
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr

(Form No: FRM-0008, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)
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Birimi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Koordinatérliigii
Gorev Unvam Ogretim Gorevlisi/Grafik Tasarimci
En Yakin Yonetici Koordinator
Yoklugunda Vekalet Edecek Grafik Tasarim Teknikeri

Gorevin/isin Kisa Tamim

Bartin Universitesi Rektérliigii tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Universitemizin kurumsal kimligine destek vermek ve tamitici basili, gorsel materyaller
hazirlayarak, grafik tasarim siireclerini yiiritmek ve baskiya hazirlamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o Rektorliik faaliyetleri kapsaminda kullanilacak her tiirlii basili ve gorsel materyaller (afis,
davetiye, poster, dergi vb.) i¢in tasarimlar hazirlamak.

e Universitemiz tamtim kataloglar1 Ve {i¢ ayda bir yaymlanan “Bartin Universitesi” adl1 biiteni
hazirlamak.

e Universitemiz resmi sosyal medya hesaplarinda yayinlanan gorselleri hazirlamak.

e Universitemiz resmi web sayfasinda yaymlanan haber, duyuru ve etkinliklerin (rektorliik
kapsaminda) gorsellerini hazirlamak.

e Tasarmmi yapilan iglerin baski 6ncesi uygulamalarimi gergeklestirmek ve kontrol etmek.
e Tasarmmi yapilan her tiirlii iglerin dijital ortamda arsivlenmesini saglamak.
e Tasarim alanindaki yenilikleri takip etmek ve tasarim siireglerine uygulamak.

e Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim. v/ . /2019
e/ /2019
Ogr. Gor. Ad-Soyad
Imza Imza
Adres : Bartin Universitesi Rektdrliigii Telefon : 03782235500 Sayfa5/7
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr

(Form No: FRM-0008, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)
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Birimi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Koordinatérliigii
Gorev Unvam Grafik Tasarim Teknikeri
En Yakin Yoénetici Koordinator
Yoklugunda Vekalet Edecek Grafik Tasarimci

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Bartin Universitesi Rektorliigii tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
Universitemizin kurumsal kimligine destek vermek ve tanitict basili, gorsel materyaller
hazirlayarak, grafik tasarim siireclerini yiiriitmek ve baskiya hazirlamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Rektorliik faaliyetleri kapsaminda kullanilacak her tiirlii basili ve gorsel materyaller (afis,
davetiye, poster, dergi vb.) i¢in tasarimlar hazirlamak.

e Universitemiz tanitim kataloglar1 ve ii¢ ayda bir yayinlanan “Bartin Universitesi” adl1 biiteni
hazirlamak.

e Universitemiz resmi sosyal medya hesaplarinda yayimlanan gorselleri hazirlamak.

e Universitemiz resmi web sayfasinda yaymlanan haber, duyuru ve etkinliklerin (rektorliik
kapsaminda) gorsellerini hazirlamak.

e Tasarimi yapilan islerin baski dncesi uygulamalarini gerceklestirmek ve kontrol etmek.
e Tasarimi yapilan her tiirlii islerin dijital ortamda arsivlenmesini saglamak.
e Tasarim alanindaki yenilikleri takip etmek ve tasarim stireclerine uygulamak.

e Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut I¢ Kontrol Sisteminin tamm ve
gereklerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ag¢iklanan goérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim. v/ . /2019
e/ /2019
Tekniker
Imza Ad-Soyad
Imza
Adres : Bartin Universitesi Rektdrliigii Telefon : 03782235500 Sayfa6 /7
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr

(Form No: FRM-0008, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)
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