av . . .
l.‘ll' TURK-ALMAN UNIVERSITESI
‘ Tarih

Dokiiman Kodu

iSIGOREV TANIM FORMU

Sayfa No 1/3

KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI
UNVANI Web Sitesi ve Sosyal Medya Hesaplar1 Sorumlusu
KADRO UNVANI Ogretim Eleman1 / Miihendis / Memur / Bilgisayar Isletmeni / Biiro

Personeli / Web sitesi ve sosyal medya faaliyetlerini yuriutmek lizere
yazili olarak gorevlendirilen uygun personel

BiRiMI Arastirma Laboratuvarlar1 Uygulama ve Arastirma Merkezi
BAGLI OLDUGU UNVAN  Merkez Koordinatérii
ADI SOYADI

Is/Gorev Kisa Tanimi: Merkezin web sitesi ve kurumsal sosyal medya hesaplarinda yayimlanacak
iceriklerin hazirlanmasini, kontrol ve onay siirecine sunulmasini, zamaninda yayimlanmasini,
giincelliginin takip edilmesini ve dijital hesaplarin giivenli bi¢imde yiiriitiilmesini saglamak.
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2.

10.

11.

Merkezin web sitesi ve kurumsal sosyal medya hesaplarinin diizenli ve giincel tutulmasini saglamak.

Midiirlik, midir yardimcilari, koordinatorliik ve gorev sorumlularindan gelen igerik taleplerini
almak.

Duyuru, haber, etkinlik, egitim, staj, proje, ziyaret, isbirligi ve basar1 i¢eriklerini kurumsal yayin diline
uygun bigimde hazirlamak.

Analiz hizmetleri, cihazlar, laboratuvarlar, numune kabul sartlar1 ve bagvuru siireglerine iliskin
icerikleri ilgili teknik sorumlularin kontroliine sunmak.

Fiyat tarifesi, mali bilgiler ve iicretli hizmet igeriklerini ilgili mali isler sorumlusu ve yonetim onay1
sonrasinda yayimlamak.

Egitim laboratuvarlari, temel staj, 6grenci kuliipleri, TEKNOFEST takimlar1 ve 6grenci projelerine
iligkin icerikleri ilgili gérev sorumlularindan temin etmek.

Web sitesindeki yonetim, personel, iletisim, gorev, laboratuvar, cihaz ve hizmet bilgilerinin
giincelligini takip etmek.

Giincel olmayan, gecerliligini yitiren veya siiresi sona eren duyuru ve igerikleri giincellemek ya da
yayindan kaldirmak.

Web sitesinde yayimlanan baglanti, dosya, form ve iletisim bilgilerinin calisir durumda olup
olmadigim diizenli olarak kontrol etmek.

Web sitesine yiiklenecek form, rapor, liste ve kalite dokiimanlarinin giincel ve onayli siirim olmasini
saglamak.

Web sitesinde yayimlanacak Tiirkce, Almanca ve ingilizce icerikler arasinda anlam ve bilgi uyumunun
saglanmasina katkida bulunmak.
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. Sosyal medya paylasimlar1 i¢in uygun metin, gorsel, video, agiklama ve etiketleri hazirlamak.

Kurumsal gorsel kimlik, logo, renk, yazi tipi ve tasarim esaslarinin paylasimlarda uygulanmasini
saglamak.

Fotograf ve video ¢cekimlerinin ilgili kisilerin bilgisi ve gerekli izinler kapsaminda gergeklestirilmesini
saglamak.

Etkinlik, egitim, ziyaret ve proje faaliyetlerine iliskin gorsel ve metin arsivi olusturmak.
Sosyal medya yorumlari, dogrudan mesajlar ve bilgi taleplerini takip etmek.
Gelen soru ve talepleri igeriklerine gore ilgili gérev sorumlusuna yonlendirmek.

Teknik, bilimsel, mali veya kisisel degerlendirme gerektiren sorulara ilgili gorev sorumlusunun goriisii
olmadan cevap vermemek.

Web sitesi ve sosyal medya iceriklerinin yaymlanma tarihlerini ve yapilan giincellemeleri kayit altina
almak.

Hesap kullanici adi, parola, kurtarma bilgileri ve yonetici yetkilerinin giivenli bicimde saklanmasin
saglamak.

Hesap erisim yetkilerinin yalnizca yazil olarak gorevlendirilen kisilerde bulunmasini saglamak.
Gorevi sona eren veya yetkisi kaldirilan kisilerin hesap erisimlerinin kapatilmasini takip etmek.

Siipheli giris, hesap ele gecirilmesi, veri kaybi veya yetkisiz paylasim durumlarimi derhal ilgili
yoneticiye ve Bilgi Islem Daire Bagkanlig1’na bildirmek.

Web sitesi ve sosyal medya hesaplarinin goriintiilenme, erigim, etkilesim ve takipgi verilerini periyodik
olarak izlemek.

Dijital iletisim performansina iliskin temel istatistikleri Merkez Koordinatdriine sunmak.
Merkezin goriiniirliigiinii ve paydas iletisimini gelistirecek igerik ve yayin dnerileri hazirlamak.
Yillik faaliyet raporu i¢in web sitesi, sosyal medya, duyuru ve dijital erigim verilerini hazirlamak.

Kurumsal iletisim, Bilgi Islem Daire Bagkanhigi ve {iniversitenin ilgili birimleriyle koordinasyon
kurmak.

Gorev alaninda tespit edilen hata, eski bilgi, glivenlik riski veya kurumsal itibar riskini ilgili
yoneticilere bildirmek.

Merkez Miidiirii, ilgili Miidiir Yardimeis1 ve Merkez Koordinatorii tarafindan gorev alanmiyla ilgili
verilen diger isleri ylriitmek.

Yetkinlikler:
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TEMEL

Kurumsal iletisim bilinci
Diiriistliik, is ahlaki ve
glvenilirlik

Sorumluluk alma

Detaylara 6nem verme
Diizenli ve planl ¢alisma
Yaraticilik ve yenilik¢ilik
Etkili yazili ve gorsel iletisim
Ekip galigmasina yatkinlik
Paylasimci ve is birligine agik
olma

Zaman yonetimi

Gizlilik ve veri glivenligine
baglilik

Kalite ve kullanic1 odaklilik
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e Web igerik yonetim sistemi

kullanim bilgisi

Sosyal medya platformlarinin
yonetimi bilgisi

Temel gorsel hazirlama ve
dizenleme becerisi

Tiirkce yazim, dil bilgisi ve
kurumsal metin hazirlama
becerisi

Temel fotograf ve video igerik
hazirlama bilgisi

Kurumsal gorsel kimlik
kurallar1 bilgisi

Dijital igerik takvimi hazirlama
becerisi

Baglanti, form ve dosya
kontrolii yapabilme

Temel web erisilebilirligi
farkindalig:

Kisisel verilerin korunmasi ve
gizlilik bilgisi

Bilgi giivenligi ve hesap
giivenligi farkindaligi

Dijital performans ve etkilesim
verilerini degerlendirebilme
Elektronik dosyalama ve igerik
arsivleme bilgisi

3/3
YONETSEL
e Igerik ve yayin planlama
e I5ve zaman ydnetimi
e Onay sureclerini takip etme
e Birimler arasi bilgi toplama ve

koordinasyon
Onceliklendirme

Ayn1 anda birden fazla icerigi
takip edebilme

Kurumsal itibar ve risk
farkindaligi

Yayin takvimi yonetimi
Performans verilerini raporlama
Sorun ¢dzme

Iyilestirme ve icerik &nerileri
gelistirme




