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GÖREV TANIMI: Haber Destek Birimi Personeli Görev Tanımı  
KURUM İÇİNDEKİ YERİ:
[bookmark: _GoBack]Üst Makam: Basın ve Halkla İlişkiler Müşavir Yardımcısı- Basın ve Halkla İlişkiler Müşaviri- Genel Sekreter –Rektör Yardımcısı- Rektör
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Üniversite içinden gelen talepler, Müşavirliğe iletildiği takdirde ilgili birime yönlendirilir. Bu yönlendirme işlemleri, Rektörlük tarafından belirlenen iş takvimi ve önceliklere göre Müşavir tarafından koordine edilir. Rektörlük dışından gelen talepler (fakülteler, enstitüler, merkezler, öğrenci toplulukları, dış paydaşlar vb.) öncelik sırasına göre değerlendirilir. Bu taleplerin karşılanması, mevcut iş yoğunluğu, kurumsal iletişim stratejisi ve Rektörlük talimatları çerçevesinde Müşavirlik tarafından koordine edilir.
· Üniversite bünyesinde gerçekleştirilen faaliyet haberlerini yerinde takip ederek yazar; fotoğraf/video çekimlerini yapar; hazırlanan haberleri üniversitenin kurumsal web sayfasında ve sosyal medya hesaplarında duyurur.
· Üniversite, Yükseköğretim Kurulu ve diğer üniversitelerle ilgili olarak basında çıkan haberleri günlük olarak tarar ve arşivler; haber kupürlerini üniversite yönetimine ve ilgili birimlere sunar.
· Medya Takip Merkezi’nden alınan raporları değerlendirerek Basın ve Halkla İlişkiler Müşavirine aktarır.
· Üniversite tarafından yapılan etkinliklere yönelik (konferans, panel, sempozyum, kongre, tören, toplantı, yemek, seminer, şölen, konser, kokteyl vb.) basın bültenlerini hazırlar ve ilgili basın kuruluşlarını haberdar eder.
· Üniversitenin kurumsal web sayfasında yer alan haber, duyuru ve etkinlikleri günceller.
· Üniversitenin kurumsal sosyal medya hesaplarının takibini yapar, paylaşımlarda bulunur; olumsuz herhangi bir durumda birim amirini ve yönetimi bilgilendirir.
· Kurum yöneticisi adına konuşma metinleri hazırlar.
· Üniversite içinde yapılacak organizasyonlar için bilgilendirme ve duyuru içeriklerini akademik ve idari personel e-postalarına gönderir.
· Üniversite içindeki uygulamalı merkezlerle iş paylaşımında bulunur.
· Üniversite haberleri konusunda yerel ve ulusal medya organları ile bağlantı kurar; gerektiği durumlarda haber alışverişini takip eder ve yapar.
· Ortak kullanımdaki malzemelerin yönetimini ve takibini yapar.
· Haber Birimi için gerekli malzeme ihtiyacını belirler.
· Haber Birimi için gerekli yazılım ve donanım bütçe planını hazırlar.
· Haber Biriminde çalışan kısmi zamanlı öğrencilerin iş takibini ve yönlendirmesini yapar.
Not: Birim yöneticileri ilgili personele yukarıda yer alan görevlere ek olarak ünvanı çerçevesinde Türkiye İş Kurumu’nun internet adresinde (https://esube.iskur.gov.tr/meslek/meslek.aspx) yer alan görev tanımları çerçevesinde ek görevler verebilir.
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GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
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