YUKSEK iHTiSAS UNiVERSITESI

013 .o . . Dokiiman No BTDB.GRT.0003
VOKSEK HTisAs  BASIN, TANITIM VE HALKLA ILISKILER  [~Vay Tain | 11092008
LR DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi | -
UNIVERSITESI GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR Revizyon No 0
DOKUMANI
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BAGLI OLDUGU BIRIM | Genel Sekreterlik

ALT BIRIMI

ILK AMIRI Prof. Dr. Sebnem KAVAKLI

1. Kurumsal iletisim

e Universitenin saygmliginin ve marka degerinin korunmasi ve
devamliliginin artirmaya yonelik stratejik iletisim planlar
gelistirmek.

e Miitevelli Heyeti, Rektorliik ve iist diizey yonetimle
koordineli ¢alisarak kurumsal vizyonun dis iletisime
yansimasini saglamak.

2. Basin ve Medya Temsilciligi

e Universitenin akademik ve sosyal basarilarinin yerel, ulusal
ve uluslararasi medyada goriiniirligiinii artirmak.

e Basin biilteni, réportaj ve medya takibi gibi faaliyetleri

L yiiriitmek; kriz donemlerinde dogru bilgilendirme stratejileri
TEMEL YETKI, GOREV uygulamak.
VE SORUMLULUK e Universitenin bagar1 hikdyeleri, projeler ve etkinlik
haberlerini yayginlastirmak
ALANLARI

3. Aday Ogrenci Tamtimi ve Tercih Donemi Yonetimi

e Universitenin tanitim kampanyalarin yiiriitmek, fuar, lise
ziyaretleri, tanitim giinleri gibi organizasyonlar1 planlamak.

e Tercih donemi boyunca tanitim materyalleri, videolar ve
dijital kampanyalar1 yonetmek.

e Orta 6gretim kurumlarinda ve liniversite ziyaretlerinde
tanitim sunumlar1 yapmak.

e Motivasyon, kariyer planlama, gelecegin meslekleri gibi
konularda bilgilendirici seminerler diizenlemek.

e "Tercih Gilinleri" gibi etkinliklerle aday 6grencilere {iniversite
hakkinda detayli bilgi vermek.
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4. Yiiksekogretim Tanitim Fuarlar:

e Tiirkiye’'nin gesitli sehirlerinde diizenlenen yiiksekdgretim
tanitim fuarlarma katilmak.

e Fuarlarda stant ¢alismalar1 yaparak, fakiilte ve bolim
tanitimlarini gerceklestirmek.

e Akademisyenlerin katilimiyla meslekler hakkinda
bilgilendirme yapmak.

5. Kurumsal icerik ve Dijital iletisim Yonetimi

e Universitenin web sitesi, sosyal medya platformlar1 ve dijital
mecralarindaki icerikleri planlamak, iiretmek ve yonetmek.

e Akademik birimlerle is birligi i¢inde etkinlik diizenlemek ve
bu etkinliklerin kurumsal sosyal medya hesaplar ve ilgili
mecralar yoluyla hedef kitleye ulagsmasini saglamak.

e Akademik ve idari personel ile 6grenciler arasinda i¢ iletisimi
giiclendirecek uygulamalar gelistirmek.

6. Etkinlik ve Protokol Organizasyonlari

e Agcilis torenleri, mezuniyetler, akademik yil acilislari, panel
ve konferanslar gibi kurumsal etkinliklerin planlanmasi ve
tanitimi.

e Resmi ziyaretler ve protokol organizasyonlarini uygun sekilde
diizenlemek.

7. Rektorliik ve Miitevelli Heyeti Destegi

e Rektor ve Miitevelli Heyeti adina yapilan kamuoyu
bilgilendirmelerinde igerik iiretimi saglamak.

TEMEL YETKI, e Stratejik iletisim ve 6zel agiklamalarda kurumsal dilin
GOREV VE biitlinltigiinii saglamak.

SORUMLULUK e Rektdr adina yapilan kamuoyu bilgilendirmelerinde tasarim
ALANLARI ve igerik iiretimi saglamak.

8. Gorsel ve Basili Materyal Yonetimi
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10.

11.

Universitenin tiim basil1 ve dijital tanitim materyallerinin
hazirlanmasi, onay siireglerinin yonetilmesi ve giincel
tutulmasi.

Kurumsal kimlik kilavuzunun uygulanmasini saglamak.

Is Birlikleri ve Paydas Iliskileri

Ogrenciler, STK ’lar, yerel yonetimler, is diinyas1 ve dis
paydaslar ile olan iletisim siire¢lerini koordine etmek.
Universite adina kamu kurumlari ve medya kuruluslarryla
siirdtiriilebilir iligkiler kurmak.

Bilim fletisim Ofisi Koordinasyonu

Universitenin sahip oldugu akademik birikimi, bilimsel
caligmalarini ve topluma yonelik projelerini etkili, bir sekilde
kamuoyuyla paylagmak i¢in projeler gelistirmek.

Bilim Kafe etkinliklerinin igerigi, akisin1 hazirlamak.
Kurumsal sosyal medya hesaplar1 ve web sayfasin
duyurularin1 yapmak.

Etkinligin hedef kitle {izerindeki etkisini 6l¢erek geri
bildirimler hazirlamak (Anket, soru- cevap v.s.)

Ekip ve Biit¢e Yonetimi

Daire bagkanlig1 ekibini yonetmek, gérev dagilimini
saglamak, performansi takip etmek.

Birime ait yillik faaliyetlerin yiiriitiilmesi ve biitge plani
hazirlanmasi.

EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazigmalari takip etmek
ve sonuclandirmak,

Miitevelli Heyeti, Rektorliik ve {ist diizey yonetim tarafindan
yazil1 ve sozlii verilen diger is ve islemleri yapmak.

Hazirlayan

Basin Tamtim Halkla iliskiler Daire Baskam

Kontrol Eden Onaylayan

Basin Tamtim Halkla iliskiler Daire Kalite Koordinatorliigii
Baskanhg

Adres : Yiiksek Ihtisas Universitesi Rektorliigii 06530
Cankaya / Ankara

Telefon : 0312 329 10 10

Internet Adresi : www.yuksekihtisasuniversitesi.edu.tr
E-posta : yiu@yiu.edu.tr
Sayfa3/4



4’%\’['”’\“]’\ IHTISAS
UNIVERSITESI

YUKSEK iHTiSAS UNIVERSITESI
BASIN, TANITIM VE HALKLA iLISKILER

DAIRE BASKANLIGI

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

DOKUMANI

Dokiiman No

BTDB.GRT.0003

Yayn Tarihi

Revizyon Tarihi

11.09.2025

Revizyon No 0

GOREYV ICIN GEREKLI
BiLGi, BECERI VE
YETKINLIKLER

© ®© N o g B~ w0 D

|
©

Bilgisayar ofis yazilimi kullanimi
Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Sorun ¢ozebilme

Muhakeme yapabilme

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip ¢alismasina yatkin ve katilimci

Miizakere edebilme
Kapsamli Kalite Yonetim bilgisi

Yiiksekogretim Mevzuati

Hazirlayan

Basin Tamtim Halkla iliskiler Daire Baskam

Kontrol Eden

Basin Tamtim Halkla iliskiler Daire
Baskanhg
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