Dokiiman No TOGU.GOR.043
6.\\;\P\NF’,q Sg T.C. Ik Yayn Tarihi | 02.09.2024
nel rj (,/% TOKA}’ GAZiOSM ANPAS A Revizyon Tarihi
2 i UNIVERSITESI Revizyon No 00
‘-‘% L‘ ,,;‘5? Kurumsal iletisim Koordinatorliigii | Sayfa No 11
¥ 1092 @ Halkla iliskiler ve Tanitim Birimi
Personel Gorev Tanim

A. GOREV TANIMI

Halkla Iliskiler ve Tanitim Birimi; faaliyetlerini Koordinatorliige bagl olarak vyiiriitiir.
Universitenin halkla iliskiler, fuarlar ve tanitim, etkinlik organizasyon, siireclerinin koordine
edilmesinden ve iletisim temsilcilerinden sorumlu birimidir.

B. GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Koordinatorliige bagli olarak, fuarlar ve tanitim, etkinlik organizasyon, siireclerinin takibini
yapmak.

Kismi zamanli 6grenci is¢i personelin calisma giin ve saatlerini belirlemek, aylik gorev
dagilimini ve takibini yapmak.

Kurumsal [letisim Koordinatorliigii’ne ait kurumsaliletisim@gop.edu.tr adresine gelen soru ve
isteklerin kontrolii, yanitlanmasini ve ilgili birim ve kisilere iletilmesini saglamak.

QPR sistemine etkinlikleri raporlamak, veri girislerini yaparak Koordinatorliigiin onayina
sunmak.

Universitenin tiim tanitim faaliyetleri i¢in gereken siireglerin planlamasi, organizasyonu,
katilimi, uygulanmasi ve raporlanmasi islerini yerine getirmek.

Ogretim yili boyunca gerceklesen tiim faaliyetlerin verilerinin toplanmasi, analizi ve
raporlanmasini gerceklestirmek.

Universitede diizenlenen etkinlikleri Yiiksekogretim Kurumu YOKSIS web sayfasma girmek.
Kurumsal Bellek siireglerini organize etmek ve uygulamak.

C. VEKALET DURUMU

Izin, Rapor, Gérevlendirme vb. durumlarda yerine diger Kurumsal iletisim Koordinatdrliigii
Halkla iliskiler ve Tanitim Birimi Personeli vekalet eder.

D. GOREVIN GEREKTIRDIiRGI NITELIKLER

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen
sartlar1 tasiyor olmak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz.



