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Birimi Ulus Meslek Yiiksekokulu
GorevUnvam Bilgiislem ve Web Komisyonu

Bagh Bulundugu Yonetici Ulus Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcisi
Yoklugunda Vekalet Edecek Bilgi islem ve Web Komisyonu Uyesi

Bilgi islem ve Web Komisyonu Uyeleri
Bagkan: Ogr. Gor. Eren Giirsoy OZDEMIR
Uye: Ogr. Gor. Nurgin SEYMEN AKSU
Uye: Ogr. Gor. Aysenur ACIKEL
Uye: Ogr. Gor. Nevzat ADA
Uye: Bilgisayar isletmeni Demet COL
Uye: Beyza TANRIKULU(Ogrenci Temsilcisi)

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Ulus Meslek Yiiksekokulu ve Béliim web koordinatdrlerinin is birligiyle, birim ve boliimlerinin web
sitelerinin diizenlenmesi ve giincellenmesini gergeklestirmekle sorumlu birimdir.

Gorev, Yetkive Sorumluluklar

¢ Web sayfalarinda giincel olmayan haber ve duyurularin taslaga alinmasini, giincel
paylasimlarin aktif hale getirilmesini saglar, gerekli kontrolleri gerceklestirir.

e Birim ve boliimlerde yapilacak duyurularin es zamanli haldewebsayfalara aktarimini saglar.

e Birim ve b6liim web sitelerinin diizenlemelerinde uyumlulugu saglar, eksik veya hatal
kisimlarin diizenlenmesini ve kontrollinii gerceklestirir.

e Birim ve b6liim diizeyinde yapilan etkinliklerin haberlerini yapar ve diizenlemelerini
gerceklestirir.

e Websayfasinaait tiim verilerin, belge ve bilgilerin saklanmasini saglar.

e Akademik ve idari personel bilgilerinin giincelligini kontrol eder ve gerekli durumlarda
diizenlemelerini yapar.

e Web sayfalar1 koordinatorleri ile iletisimi saglar, teknik konularda yasanilabilecek
problemlerde ¢oziimler lireterek yasanacak aksakliklarin dniine gecer.

e Bolim web koordinatérleri ile ¢ ayhk doénemlerde web sitelerinin kontrollerini
gerceklestirmek tizere toplanti diizenler, eksik goriilen kisimlarda hizli ¢6ziimler iiretir.

e Birim ve boliim web sayfalarinin 6grenciler tarafindan takip edilebilirligini arttirmak amach
planlamalar yapar, zaman zaman 6grencilerden web siteleri hakkinda goriisler alir.

e Birim ve boliim web sayfalar1 tiklanma sayilarini haziran ve aralik aylarinda olmak iizere iki
kez Bilgi Islem Daire Baskanhigi’'ndan ister ve ilgili istatistikleri tutar.

e Donanim, yazilim ve iletisim teknolojisindeki gelismeleri takip ederek Birimin bilgi ve iletisim
sistemleri konusundaki her tiirlii yazillm ve donanim ihtiya¢larinin karsilanmasi, teknik
hizmetlerin saglanmasi konusunda ¢alismalar yapar.

¢ Gerektigindediger komisyonlarla koordineli ¢calisarak gerekli verileri ve yardimi saglar.

e Her donem sonunda komisyon ¢alismalarina ait faaliyet raporunu hazirlar ve bu raporu birime

sunar.
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Birimi Ulus Meslek Yiiksekokulu
GorevUnvam Ogretim Gorevlisi - Sosyal Medya Sorumlusu
Bagh Bulundugu Yonetici Bilgi Islem ve Web Komisyonu
Yoklugunda Vekalet Edecek Basin ve Haber Grubu Sorumlusu

Gorevin/isin Kisa Tanimi
Bartin Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin resmi
sosyal medya hesaplari icin gerekli faaliyetlerin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylriitiilmesi amaciyla calismalar yapmak. Tanitim faaliyetlerinde, etkinliklerde sosyal medya
faaliyetlerini organize etmek.

Gorev, Yetkive Sorumluluklar

e Birimin resmi sosyal medya (Instagram, X) hesaplarinin kontrol edilmesi ve yonetilmesi.

o Sosyal medya igeriklerinde kullanilacak tasarimlarin, birim grafik tasarim grubundan Office 365
tizerinde olusturulacak klasoérlerden temininin saglanmasi.

e Universitenin paylagimlarini takip etmek ve sosyal medya hesaplarindan paylagimlarinin en geg¢
iki glin icerisinde gerceklestirilmesi.

e Birim sosyal medya sayfalarinda gerceklestirilecek paylasimlarda, birimi kapsayici iceriklerin,
bilgilendirmelerin, duyurularin gergeklestirilmesi, boliimlerden birim sayfasinda paylasim
yapma isteklerinin komisyonda degerlendirilerek uygunlugu dahilinde paylasiminin
gerceklestirilmesi.

e Birim tarafindan veya is birliginde yiirtitiilen etkinlik sonrasi gergeklestirilecek paylasimlarda
kullanilacak gorsel ve haber metninin, basin ve haber grubundan Office 365 iizerinde
olusturulacak klasoérlerden temin edilmesi.

e Boliimler 6zelinde gerceklesen ders aktiviteleri, etkinlikler, basar1 hikayeleri vb. durumlarda
birim sosyal medya hesaplarinda gerceklestirilecek paylasimlar, etiketlemeler hususunda
komisyonun goériisiiniin alinmasi.

e Gorev ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiilmesi.

e Sosyal Medya Sorumlusu Ogretim Gorevlisi Eren Giirsoy OZDEMIR’ in yazili olan biitiin bu
gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken ilgili Bilgi Islem ve WEB
komisyonuna ve Ust yonetime karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim. v/ ../2023
v/ ../ 2023
Ad-Soyad Ad-Soyad

imza imza
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Birimi Ulus Meslek Yiiksekokulu
GorevUnvam Ogretim Gorevlisi - Grafik Tasarim Sorumlusu
Bagh Bulundugu Yonetici Bilgi Islem ve WEB Komisyonu Bagkani
Yoklugunda Vekalet Edecek Sosyal Medya Sorumlusu

Gorevin/isin Kisa Tanimi
Bartin Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin ve
boliimlerin kurumsal kimligine destek vermek, tanitici basili, gérsel materyaller hazirlayarak, grafik
tasarim siireclerini yiiriitmek ve ilgili grup ile paylasimini saglamak.

Gorev, Yetkive Sorumluluklar

e Birimin faaliyetleri kapsaminda kullanilacak her tiirlii basili ve gérsel materyaller (afis, poster
vb.) icin tasarimlar hazirlanmasi.

e Biriminresmi sosyal medya hesaplarinda paylasilacak, 2023 ve 2024 y1l1 6zel giinlerin
gorsellerinin hazirlanmasi

e Birim resmiweb sayfasinda (Tiirkce-ingilizce) yayinlanan haber, duyuru ve etkinliklerin
gorsellerinin hazirlanmasi.

e Tasarimiyapilanislerinpaylasim 6ncesi kontrollerinin ve ilgilisince onayinin yapilmasi.

e Tasarimi yapilan her tiirlii islerin dijital ortamda (Office 365) arsivlenmesinin saglanmasi.

e Birim ve boliim tanitici faaliyetler i¢cin her boliim icin ve birim en az 1 tane gorsel materyalin
hazirlanmasi.

e  Grafik Tasarim Sorumlusu Ogretim Gorevlisi Nurcin SEYMEN AKSU ve Beyza TANRIKULU yazili
olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken ilgili Bilgi
Islem ve WEB komisyonuna ve iist yonetime karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim. v/ ../2023
v/ ./ 2023
Ad-Soyad Ad-Soyad

imza imza
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Birimi Ulus Meslek Yiiksekokulu
GorevUnvam Ogretim Gorevlisi - Basin ve Haber Sorumlusu
Bagh Bulundugu Yonetici Bilgi Islem ve WEB Komisyonu Bagkani
Yoklugunda Vekalet Edecek Web Sayfasi Sorumlusu

Gorevin/isin Kisa Tanimi
Bartin Universitesi iist yénetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin ve
boliimlerin gerceklestirecegi etkinliklerin haber calismalarini yiirtitmek, birimin kurumsal kimligini
yerel, ulusal ve uluslararasi alanlarda en etkin sekilde tanitmaya gayret gosterici ¢alismalarda
bulunmak.

Gorev, Yetkive Sorumluluklar

e Yerel, ulusal ve uluslararasi alanda tiniversiteyle, birimle ilgili yazili, sesli, goriintiilii ve dijital
medyanin takip edilmesi ve haber niteligi tasiyan konularin komisyona sunulmasi.

e Boliim ve Birim 6zelinde gerceklestirilen etkinliklerde, etkinlik sorumlusu béliim /birim 6gretim
elemani ve/veya liyesince cekilecek gorsellerin organizasyonunun gergeklestirilmesi, etkinlik
sorumlusunca en geg iki glinde hazirlanacak haber metninin kontrol edilmesi, komisyon ve list
yonetimden ilgili goriisiin veya onayin alinmasi, Office 365 tizerine yliklenmesi, haberin web
sayfasina yliklenmesi icin web sayfasi sorumlusu ile koordinasyonun saglanmas.

e Boliim ve Birim biinyesinde Universitenin ve birimin kurumsal kimligine katki saglayacagi 6n
gorilen proje, basari vs. gibi bilgileri ilgilisince is birligi icerisinde haber formatina déniistiirtip
yayina yonlendirilmesi.

o Haberde kullanilacak gorselleri etkinlik sorumlusundan saglayip en geg bir giin icerisinde dijital
ortama (Office 365) aktarilmasinin gergeklestirilmesi.

e Basin ve Haber Sorumlusu Ogretim Gorevlisi Nevzat ADA ve Ogretim Gorevlisi Aysenur ACIKEL,
yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken ilgili
Bilgi Islem ve WEB komisyonuna ve iist yonetime karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim. v/ ../2023
v/ ./ 2023
Ad-Soyad Ad-Soyad

imza imza
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Birimi Ulus Meslek Yiiksekokulu
GorevUnvam Bilgisayar Isletmeni- Web Sayfas1 Sorumlusu
Bagh Bulundugu Yonetici Bilgi Islem ve WEB Komisyonu Bagkani
Yoklugunda Vekalet Edecek Sosyal Medya Sorumlusu
Gorevin/isin Kisa Tanimi

Bartin Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Birim ve béliim
web sitelerinin dlizenlemelerinde uyumlulugun saglanmasi, eksik veya hatali kisimlarin
diizenlenmesini ve kontroliinii gerceklestirmek.

Gorev, Yetkive Sorumluluklar

e  Birimin Tiirkce ve Ingilizce Web sayfasimin giincelliginin saglanmasi.

e Boliimlerin web sayfalarinda tespit edilen eksikleri ilgili b6liim web sayfasi koordinatoriine
bildirerek eksiklerin giderilmesinin saglanmasi.

e Birim bilinyesinde veya is birliginde gerceklestirilecek etkinliklerin haberlerinin en geg¢ iki giin
icerisinde web sayfada yayinlanmasinin gergeklestirilmesi.

e Boéliim ve Birim biinyesinde Universitenin kurumsal kimligine katki saglayacagi én gériilen
proje, basar1 vs. gibi bilgileri Basin ve Haber Sorumlularn ile koordinasyonu saglayip web
sayfasinda yayinlanmasinin saglanmasi.

e Birim etkinliklerinde kullanilacak gorsellerin Grafik Tasarim sorumlusu ile ilgili koordinasyonu
saglayip web sayfasinda yayinlanmasinin saglanmas.

e Web sayfasi sorumlusu Bilgisayar Isletmeni Demet COL yazili olan biitiin bu gorevleri
kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken ilgili Bilgi islem ve WEB
komisyonuna ve Ust yonetime karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim. v/ .../ 2023
v/ ./ 2023
Ad-Soyad Ad-Soyad

imza imza
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ULUS MESLEK YUKSEKOKULU
BIiRiM BIiLGI ISLEM VE WEB KOMiSYONU
GOREV SORUMLULUK LISTESI 13.09.2023

Birim Sosyal Medya Sorumlusu: Ogr. Gor. Eren Giirsoy OZDEMIR

Ulus Meslek Yiiksekokulu:

X Hesab1 Sorumlusu: Ogr. Gor. Eren Giirsoy OZDEMIR
Instagram Hesab1 Sorumlusu: Ogr. Gor. Eren Giirsoy OZDEMIR
Threads Hesabi Sorumlusu: Ogr. Gor. Eren Giirsoy OZDEMIR
Tapu ve Kadastro Programu:

X Hesab1 Sorumlusu: Ogr. Gér. Eren Giirsoy OZDEMIR
Facebook Hesabi Sorumlusu: Ogr. Gér. Eren Giirsoy 0ZDEMIR
Instagram Hesab1 Sorumlusu: Ogr. Gor. Nurcin SEYMEN AKSU, Ogr. Gor. Eren Giirsoy 0ZDEMIR
Threads Hesab1 Sorumlusu: Ogr. Gor. Eren Giirsoy OZDEMIR
Youtube Hesab1 Sorumlusu: Ogr. Gor. Eren Giirsoy OZDEMIR
Ormancilik ve Orman Uriinleri Programa:

X Hesab1 Sorumlusu: Ogr. Gor. Nevzat ADA

Facebook Hesab1 Sorumlusu: Ogr. Gor. Nevzat ADA

Instagram Hesabi Sorumlusu: Ogr. Gér. Nevzat ADA

Giyim Uretim Teknolojisi Programi:
X Hesab1 Sorumlusu: Ogr.Gér. Dr. Kadri AKCALI

Instagram Hesabi Sorumlusu: Ogr. Gor. Dr. Kadri

AKCALI

Biiro Yoénetimi ve Yonetici Asistanligi Programi:
X Hesabi Sorumlusu: Ogr. Gér. Aysenur ACIKEL

Facebook Hesabi Sorumlusu: Ogr. Gér. Aysenur ACIKEL
Instagram Hesabi Sorumlusu: Ogr. Gor. Aysenur ACIKEL




GOREV VE SORUMLULUK
FORMU

Birim Web Sayfasi Sorumlusu: Bilgisayar Isletmeni Demet COL
Tapu ve Kadastro Programi Web Sayfasi Sorumlusu: Ogr. Gor. Eren Giirsoy 0ZDEMIR
Ormancilik ve Orman Uriinleri Programi Web Sorumlusu: C')g”r. Gor. Nevzat ADA

Biiro Yonetimi ve Yonetici Asistanligi Programi Web Sayfasi Sorumlusu: Ogr. Gor.
Aysenur ACIKEL

Basin ve Haber Sorumlusu: Ogr. Gor. Nevzat ADA, Ogr. Gor. Aysenur ACIKEL
Grafik Tasarim Sorumlusu: Ogr. Gér. Nurcin SEYMEN AKSU, Beyza TANRIKULU



