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GÖREV TANIMI: Basın ve Halkla İlişkiler Müşaviri

KURUM İÇİNDEKİ YERİ
Üst Makam: Genel Sekreterlik- Rektör Yardımcısı- Rektör

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Müşavir; üniversitede tam zamanlı görev yapan, iletişim ve medya alanına yönelik çalışmaları bulunan öğretim üyeleri arasından Rektör tarafından üç (3) yıllığına atanır. Süresi sona eren Müşavir, Rektör tarafından yeniden görevlendirilebilir.
· Müşavirliği temsil eder ve ilgili kurullara başkanlık yapar.
· Yapılan iş ve işlemlerden dolayı Rektöre karşı sorumludur.
· Rektörün ve ilgili Rektör Yardımcısının basın ve halkla ilişkiler konusunda vermiş olduğu talimatları yerine getirir.
· Müşavirlik personelinin görev yapacağı birimleri belirler; personelin düzenli ve etkin bir biçimde çalışmasını sağlar.
· Müşavirliğin, üniversitedeki akademik ve idari birimlerin yanı sıra öğrenci temsilcileri ve öğrenci topluluklarıyla iletişim ve iş birliği içinde çalışmasını sağlar.
· Müşavirlik faaliyetlerini, Danışma Kurulunun görüşlerini de dikkate alarak planlar ve düzenler. Danışma Kurulunun görüşleri tavsiye niteliğindedir, bağlayıcı değildir; ancak uygulama süreçlerinde dikkate alınır.
· Üniversitenin kurumsal kimliği doğrultusunda basın, yayın, bilim iletişimi ve halkla ilişkiler stratejisinin belirlenmesini ve hedef kitleye yönelik projeler geliştirilmesini sağlar.
· Rektörün katılacağı organizasyonların duyurulmasını, takip edilmesini ve haberleştirilerek kamuoyuyla paylaşılmasını sağlar.
· Üniversite bünyesinde yapılan bilimsel, sosyal, kültürel ve sportif faaliyetlerin takip edilmesini sağlar.
· Üniversitede yapılan bilimsel, sosyal, kültürel ve sportif faaliyetlerin kurumsal internet sitesi ve sosyal medya hesaplarında duyurulmasını koordine eder.
· Üniversite birimlerinden gelen haber, grafik tasarımı, video ve kurgu, bilim iletişimi ve halkla ilişkiler çalışmalarına yönelik talepleri değerlendirir; uygun görmesi halinde ilgili birime yönlendirir.
· Yanıltıcı ya da çarpıtılmış bilgilerin yayılmasını önlemek üzere, doğru bilgilere dayalı içeriklerin geliştirilmesine ilişkin yönlendirmeler yapar.
· Üniversitenin bilim iletişimi vizyonuna uygun şekilde akademisyenler, medya ve diğer paydaşlarla iş birliği yapar; bu kapsamda eğitimler düzenlenmesini sağlar.
· Bilim kafe, bilim fuarları ve festivalleri, açık dersler ve atölyeler, popüler bilim söyleşileri ve öğrencilere yönelik bilim programları gibi halka açık etkinliklerin planlanmasını ve uygulanmasını sağlar.
· Yıllık faaliyet raporunu ve bir sonraki yılın çalışma programını hazırlayarak Rektörün onayına sunar.
· Müşavirliğin temel ihtiyaçlarını (yazılım, donanım vb.) birimlerden toplayarak yıllık bütçe planını hazırlar ve Rektörün onayına sunar. İhtiyaç halinde Rektörlükten ek bütçe talep eder.
· Resmî yazışmaları takip eder ve dağıtımını yapar.
· Müşavirlikte çalışan personelin özlük işlemlerini (örneğin izin işlemleri) takip eder.
· Müşavir, yetkilerini bu Yönerge ve ilgili mevzuat hükümleri çerçevesinde, Rektörlükten aldığı görev ve yetkilendirme sınırları dâhilinde kullanır. Yetki kullanımında kurumsal hiyerarşi ve ilgili mevzuat hükümlerine aykırı uygulamalarda bulunamaz.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
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