iS/IGOREV TANIM FORMU

| KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Memur
BIRIMI Basin ve Halkla iliskiler Koordinatorliigii

BAGLI OLDUGU UNVAN  Rektor

Is/Gorev Kisa Tanmimi: Memur unvaninin gerektirdigi yetkiler gergevesinde sorumlu oldugu is ve
islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek. Yaptigi is ve
islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

Is/Gorevi:

Biiro isleri
Gelen/Giden Evrak defteri kaydini tutmak, iist yazi ve eklerini yazmak, ¢izelge ve formlari
diizenlemek, tiim gelen/giden yazilari tasnif ederek arsivlemek.

Web Sitesi Haberleri

Universitede faaliyetler ile ilgili enformasyon ve materyalleri istenildigi takdirde tedarik etmek
Universitemiz ile ilgili haberleri bir dosya halinde saklamak

Fakiilte ve birimlerin faaliyetlerinin haberlestirilmesinde, Fakiiltelerin gérevlendirdigi ¢alisanlar
tarafindan Tiirkce ve Almanca olarak hazirlanan redaksiyonu yapilan metinlerini web siteye
uygun hale getirerek paylasmak

Talep edildigi takdirde habere iliskin fotograflarin ¢ekimini yapmak.

Web Sitesi - Akademik ve Idari Kadro Bilgileri
Web sitesindeki profiller igin fotograf ¢ekimi talep edildigi takdirde bu ¢cekimleri yapmak.

Tasarim Calismalari

Universitenin kurumsal kimligine ve tanitimna iliskin tiim tasarim calismalarini yiiriitmek
Universite etkinliklerinin kurumsal tasarimlarini (davetiye, afis, brosiir, yaka karti, vb.) yapmak
Universite tanittm1 igin video ve fotograf ¢ekimleri yapmak

Universite ile ilgili olarak bilgilendirici materyal (tanitim CD’si ve DVD’si, katalog, brosiir,
kitap vs.) tasarimlarini yapmak.

Sosyal Medya Yodnetimi
Universitenin sosyal medya hesaplarinda, {iniversitenin etkinliklerine ve tamitimina dair
paylasimlart yonetmek.

Tanitim Faaliyetleri
Ozellikle Almanca dilinde egitim veren liselere olmak (izere her sene giincel tanitim brosiirlerini
bir iist yaziyla birlikte gondermek.

Tanitim, Organizasyon ve Bilgilendirme

Aday iiniversite Ogrencilerine ve egitim kurumlarina Universitemizi tanitmak amaciyla
diizenlenen tanitim fuar1 ve organizasyonlarina katilmak

Kurumsal organizasyonlarin planlama ve uygulamasini tistlenmek

Basin ve Halkla iliskiler Koordinatérliigiine mail, telefon, sosyal medya vb. yoluyla ulasan ve




bilgi almak isteyen aday &grencilere gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

Diger
e Tirk-Alman Universitesi {ist ydnetiminin liizum gérdiigii konularda gorev iistlenmek.

Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
e Durustlik, is ahlak: ve e Grafik tasarimi e Imza ve paraf yetkisi
guvenilirlik e Tasarim programlari e Arsiv yetkisi
e Ekip/takim ¢aligmasi kullanim bilgisi
e Proaktif olma e Microsoft programlari
e Mesleki gelisim Kullanim bilgisi

saglayabilme e Sosyal medya yonetimi



