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[bookmark: _GoBack]GÖREV TANIMI: Halkla İlişkiler Birimi Personeli Görev Tanımı  
KURUM İÇİNDEKİ YERİ:
Üst Makam: Basın ve Halkla İlişkiler Müşavir Yardımcısı, Basın ve Halkla İlişkiler Müşaviri, Genel Sekreter –Rektör Yardımcısı- Rektör
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Üniversitenin iç ve dış paydaşlarıyla olan ilişkilerini güçlendirerek bu etkileşimden doğan toplumsal desteği artırır.
· Halkla İlişkiler Birimi, öğrenciler, akademik ve idari personel, veliler, yerel topluluklar ve diğer paydaşlarla sağlıklı iletişim kanalları kurar.
· Üniversite içi ve dışı iş birliği ve uyumu artırmak için etkili iletişim ve tanıtım stratejileri geliştirerek Müşavirlik kanalıyla Rektöre sunar.
· Üniversitenin akademik başarılarını, ulusal ve uluslararası düzeyde yürüttüğü araştırma faaliyetlerini, sosyal sorumluluk projelerini ve diğer önemli etkinliklerini kamuoyuna doğru ve etkili bir şekilde aktarır.
· Olası iletişim krizi durumlarına karşı hazırlıklı olur; kriz iletişimi yönetiminde profesyonel bir yaklaşım sergiler. Bu kapsamda, Üniversite ile ilgili medya çalışmalarının düzenli takibini yapar, yanlış bilgilendirme veya kriz oluşturabilecek durumların önüne geçmek için haberleri kontrol eder; kriz anlarında şeffaf, doğru ve zamanında iletişim sağlamak adına gerekli stratejik planlamaları yapar.
· Üniversitenin toplumla güçlü ilişkiler kurmasını sağlar ve toplumla etkileşimi artıracak stratejiler geliştirerek uygulamaya koyar.
· Üniversitenin kamuoyunda daha görünür hâle gelmesi için medya kuruluşlarıyla pozitif ve sürdürülebilir ilişkiler kurulmasını sağlar.
· Üniversitenin tanıtım günlerine; bilimsel, kültürel, sanatsal ve sportif faaliyetlerine iş sorumluluğu çerçevesinde dâhil olur.
· Halkla İlişkiler Birimi için gerekli malzeme ihtiyacını belirler.
· Halkla İlişkiler Birimi için gerekli bütçe planını hazırlar.
· Halkla İlişkiler 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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