4

T.C.

YALOVA UNIVERSITESI

university of yalova YALOVA UNiVERSiTESi

GOREV TANIMI FORMU

Birim Adi : |Basin Yayin ve Halkla lligkiler Birimi

Bagh Oldugu Ust Birim . |Genel Sekreter

Kendisine Bagl Birim

Basin Yayin ve Halkla lligkiler Birimi Gérevleri

Basin Yayin ve Halkla iligkiier Birimi, Universitenin yerel, ulusal ve uluslararasi diizeydeki
kuruluslarla iligkilerini surdlirmek; basin - yayin kuruluslar ile sdrekli bilgi akisini
saglamak amaciyla galismalarinin planlanmasini ve goérevlerin yuratilmesini takip ve
kontrolle gorevlidir.

Gorevleri

1-  |Universitenin yazili ve gorsel olarak tanitiminin ilgili hedef kitlelere en uygun medya
araglari ve en uygun yontemlerin kullanilarak ulasmasini saglamak,

2-  |Universitenin yazil ve gorsel medyada yer alacak faaliyetlerin yapiimasini saglamak,

3-  |Universitemiz tarafindan yapilan her tirlii faaliyetten (Konferans, Panel, Sempozyum,
Kongre, Téren, Toplanti, Yemek, Seminer, Sélen, Konser, Kokteyl gibi) basini haberdar
etmek ve bilgi vermek,

4- Universite tarafindan diizenlenen Acilis ve Mezuniyet Térenleri, Konferans, Panel,
Seminer, Sempozyum, Toplanti, Konser, Solen, gibi faaliyetlerin ilgililere davetiye, afis
internet vb. yollardan duyurularini yapmak,

5- |Universitenin basinla koordinasyonunu saglamak, yapilacak basin toplantilarinin
dizenlemesini yapmak ve gerektiginde bu konuda .Universite igi gesitli birimlere destek
vermek,

6 Universitemiz birimlerinin yaptigi etkinliklerden uygun gorilenlerin basin duyurusunu
hazirlamak ve duyurunun yapilmasini saglamak,

7-  |ilimiz icinde Universitemizin dogdru algilanmasina ydnelik ¢alismalar yapmak,

8- Universitemizin i¢ ve dig ortamda tanitimini yapmak igin, projelere katilmak ve proje
gelistirmek,

9- Uygun gérulen fuarlara katilmak ve fuarlar igin tanitim malzemelerini hazirlamak, cesitli
organizasyonlarda tanitim stantlarinm kurulmasi islemini gerceklestirmek,

10- |Medyada Universitemiz ile ilgili gikan haberleri toplamak ve arsiviemek,

11- |Gunliik olarak, basinda Universite hakkinda g¢ikan haberlerin kupirlerini makama ve ilgili
birimlere duyurmak,

12- |Kurum-6grenci, kurum-gevre etkilesimini saglamak amaciyla dizenlemeler yapmak,

13» |Lise ve dershane o6grencileri olmak Uzere (Universite adaylarina, Universitemizin
gezdiriimesi organizasyonunu ayarlamak ve gerekli tanitimin yapilmasini saglamak,

14- [Universitemiz web sayfasina duyuru ve ilan haberlerini girmek,

15- |Universitemizle ilgili tim faaliyetlerin goriintilenmesini saglamak ve fotograf ve kamera
cekimlerini yapmak,

16- |Universitenin, diger Universiteler, kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum oérgutleri ve
sanayi kuruluslari ile igbirligini saglayici etkinliklerini yariutmek,

17- |Rektorlik etkinliklerinde program akisini hazirlamak, protokol hizmetleri, konuk

karsilama/agirlama programlari ve rezervasyonlarini yapmak, protokol listelerinin ve
adres/telefon arsivinin guncel tutulmasini saglamak,




Universitenin tanitiminda kullanilan katalog, brostir, CD gibi tanitim amagcli materyallerini
hazirlamak,

19-

Yurdun gesitli yerlerinden lise ve dershaneler ile 6zel kigilerin Universitemizi ve
olanaklarini tanimak amaciyla istedigi katalog, broglr, tanitim CD'si gibi cesitli
materyallerini gdndermek,

20- |Rektor adina tum tebrik, taziye, telgraf ve kutlama mesajlarini Rektorin istegi
dogrultusunda yazmak ve ilgili yerlere gdndermektir.
Basin Yayin ve Halkla iligkiler Biriminin Sorumluluklar

1- |Gorev ve sorumluluklar kapsaminda, calistay, seminer, sempozyum, kongre, konferans
gibi bilimsel ve egitsel toplantilar diizenlemek, katilmak, yayinlar yapmak, gerektiginde bu
konularda bélgesel ve uluslar arasi kisi ve kuruluslarla ortak arastirma ve c¢alismalar
yapmak,

2-  |Universitenin stratejik planina uygun stratejik planini hazirlayarak Genel Sekreterlige
sunmak, stratejik planla ilgili gerekli is ve islemleri yapmak,

3-  |Birimin bltge teklifini Genel Sekreterlige sunmak,

3- |Birimin performans planini hazirlamak ve Genel Sekreterlige sunmak, Universite
performans planini birimde uygulamak,

4-  |Birimde kalite sisteminin uygulanmasini temin ve takip etmek,

5- |Yapilan galismalarla ilgili dénemler halinde faaliyet raporlari hazirlamak ve Rektorlige
sunmak,

6- |Stratejik plan ve performans planinda, kendisini ilgilendiren goérevieri yapmak ve
uygulamak,

7- Kendisine verilen gorevler ile verilecek diger gorevlerin; basta 2547 sayili Yuksekdgretim
Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu olmak Uzere mevzuat
hikimleri dogrultusunda; Universitenin amag ve politikalarina uygun olarak yapiimasini
saglamak,

8- |Yapilacak is ve islemlerde kamu kaynaklarinin verimli kullaniimasini saglamak, tasarruf
tedbirlerini etkin bir sekilde uygulamak ve bu hususlara azami dikkat etmek,

9- Kendisine verilen gorevler ile verilecek diger gorevlere iligskin is ve islemleri, seffaflik,
hesap verilebiiirlik ve katilimcilik anlayigiyla yapmak,

10- |[Birimi ile ilgili argiv ve dokimantasyon islemlerini yapmak,

11- |Birimini ilgilendiren mevzuati takip etmek, yapilan degisiklikleri bagl oldugu ust birime
bildirmek,

12- |Birimindeki arag-gereg, malzeme ve demirbaslarla ilgili is ve islemleri, Tasinir Mal
Yonetmeligine gore yerine getirmek,

13- |Resmi Yazismalarda Uyulacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yoénetmelik ve Standart Dosya
Planina uygun yazismalarda bulunmak

14- |Yapilacak is ve islemleri, belirlenen is akis semasina uygun olarak yerine getiriimesini
saglamak,

15- |i¢ Kontrol faaliyetleri kapsaminda, birime iligkin is ve islemleri yerine getirmek,

16- |Genel Sekreter tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmektir.




