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1. ORGANIZASYONEL BAGLANTI
Dogrudan Rapor Verilen ilk Amir Yiiksekokul Sekreteri
Ust Amir Y tiksekokul Mdri

2. GOREVIN AMACI

Yiiksekokulun kurumsal kimligini, vizyonunu ve itibarin1 korumak ve gelistirmek; resmi web sitesinin, kurumsal sosyal
medya hesaplarmnin ve dijital bilgi ekranlarinin giincelligini ve yonetimini saglamak; idari/akademik birimlerden (Ogrenci
Isleri, Plan-Programlama vb.) gelen tiim resmi duyuru, takvim ve ilanlar1 zamaninda kamuoyuna ulastirmak; yiiksekokul
biinyesinde diizenlenen her tiirlii sosyal, kiiltiirel ve akademik etkinligin tanitim ve halkla iliskiler siireglerini yiiriitmektir.

3. TEMEL GOREVLER

3.1. Web Sitesi ve Icerik Yonetimi: Yiiksekokul resmi web sitesinin ana sayfasini ve alt meniilerini giincel tutmak;

birimlerden gelen tiim igerikleri kurumsal yayin ilkelerine uygun olarak diizenlemek ve yaymlamak.

3.2.Resmi flan ve Duyuru Koordinasyonu: Ogrenci Isleri’nden gelen ilk kayit, yatay gegis, muafiyet duyurularini ve
Plan-Programlama Birimi’nden gelen haftalik ders programlari ile sinav takvimlerini yasal takvim siireleri iginde web
sayfasinda ilan etmek.

3.3.Sosyal Medya ve Dijital letisim: Kuruma ait resmi sosyal medya mecralarini (Instagram, LinkedIn, X vb.) kurumsal
kimlige uygun olarak yonetmek; 6grencilerin ve paydaslarin mesaj/bilgi taleplerine kurumsal sinirlar i¢inde rehberlik
etmek.

3.4.Medya ve Basin liskileri: Yiiksekokulda gerceklestirilen 6nemli basarilari, projeleri ve etkinlikleri haber degeri
tagtyacak sekilde basin biilteni haline getirmek, Rektorliik Basin Birimi ile paylasarak yerel/ulusal medyada yer
almasini saglamak.

3.5. Etkinlik ve Grafik Tasarim Destegi: Torenler, konferanslar, paneller ve seminerler icin ihtiya¢ duyulan kurumsal afis,
brosiir, dijital gorsel ve sahne arkasi tasarimlarimi yapmada destek olmak, etkinlik aninda Kurumsal Iletisim akisini
yonetmek.

4. SURECLER

1. Akademik ve Idari ilanlarm Resmi Web Sitesinde Yayinlanmas: Siireci
2. Kurumsal Sosyal Medya Hesaplarinin Yénetimi ve Dijital letisim Siireci
3. Kurumsal Etkinlik Tanitim1 ve Medya Iliskileri Siireci

5. SORUMLULUKLAR

e Bilgi Dogrulugu ve itibar Sorumlulugu: Resmi yaym organlarinda paylasilan tiim bilgilerin, tarihlerin ve
duyurularin dogrulugundan dogrudan sorumludur (Yanlis veya eski bir sinav takviminin ilan edilmesi sonucu
yasanabilecek 6grenci magduriyetlerinin idari riskler tagir).

e Zamanlama ve Gecikme Sorumlulugu: Siireli ve giinlii ilanlarin (Orn: Yatay gecis sonug ilan1 son giinii),
kurumsal takvimde belirtilen saat ve dakikay1 asmadan, tam zamaninda yayina alinmasindan sorumludur.

e Gizlilik ve KVKK Sorumlulugu: Web sitesinde veya sosyal medyada yayimlanan 6grenci listelerinde, kurul
kararlarinda veya fotograflarda Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) ihlali yapilmamasini saglamakla
dogrudan sorumludur (T.C. kimlik numaralarinin maskelenmesi vb.).

¢ Kurumsal Kimlik Standartlar1 Sorumlulugu: Hazirlanan tiim dijital ve basili materyallerde iiniversitenin ve
yliksekokulun resmi logo, renk ve amblem standartlarina tam uyum saglamakla sorumludur.
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6. YETKILER

o Yiiksekokul resmi web sitesi ve kurumsal igerik yonetim sistemi {izerinde tam erigim, igerik ekleme, silme ve
menu diizenleme yetkisi.

e Resmi sosyal medya hesaplarinin sifre ve panel yonetimi, igerik paylagimi ve kurumsal kimlige aykiri
yorum/mesajlar1 engelleme yetkisi.

e Birimlerden gelen resmi ilan metinlerinde imla hatasi, bigimsel diizensizlik veya kurumsal yayin ilkelerine
aykirilik tespit etmesi halinde, metnin diizeltilmesini talep etme ve yayim durdurma yetkisi.

o Etkinliklerde gorev alacak 6grenci topluluklarini, fotograf/video ¢ekim ekiplerini ve kurumsal ajanslart yonetim
bilgisi dahilinde koordine etme yetkisi.

7. GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

e Egitim: En az On Lisans veya Lisans diizeyinde (Tercihen Halkla iliskiler, Tanitim, letisim, Grafik Tasarim veya
Bilgisayar Teknolojileri alanlarinda) yiiksekdgretim mezunu olmak.

o Mevzuat ve Grafik Bilgisi: Resmi Yazigsma Yonetmeligi, KVKK mevzuati, kurumsal iletisim ilkeleri, temel
fotografeilik/kamera bilgisi ve grafik tasarim programlari (Adobe Photoshop, Illustrator, Canva vb.) kullanim
becerisine sahip olmak.

e Kullanilan Sistemler: Universite Icerik Y&netim Sistemi (Web Paneli), EBYS (Belgenet), Resmi Sosyal Medya
Isletim Panelleri (LinkedIn, Instagram, X, vb.), Microsoft Office programlar

8. PAYDAS VE ISBIRLIGI
e i¢ Paydaslar:
Yiksekokul Midiirliigii ve Sekreterligi (Resmi onaylar, vizyon stratejileri ve kurumsal mesajlar igin)
Plan-Programlama Birimi (Ders ve sinav takvimlerinin hatasiz web ilani i¢in en kritik paydas)
Ogrenci Isleri Biirosu (Kayit, yatay gegis, muafiyet ve mezuniyet vb. ilanlarinin koordinasyonu igin)
Teknik Destek Birimi (Konferans salonu ses/goriintii, online toplanti, reji altyapisi ve etkinlik canli yayinlari igin)
Ogrenci Topluluklar1 ve Kuliipler (Sosyal faaliyetlerin duyurulmasi igin)
e Dis Paydaslar:
Rektorliik Kurumsal iletisim Koordinatérliigii / Basin ve Halkla Iliskiler Daire Baskanlig1 (Merkezi duyurular, logo
standartlar1 ve basin biilteni sevkleri igin)
Medya Kuruluslari, Gazeteciler ve Matbaalar/Ajanslar (Basili materyal temini streglerinde)

9. PERFORMANS GOSTERGELERI

e 1ilan Yaymna Alma Siiresi: Idari birimlerden onayli olarak gelen duyuru ve takvimlerin resmi web sitesinde
yayina alinma hizi. (Hedef: Evrak intikalinden itibaren en geg 2 saat ig¢inde)

¢ Yayin Dogruluk Orani: Web sitesinde veya sosyal medyada paylasilan takvimlerde, isimlerde, tarihlerde veya
listelerde yapilan maddi hata/yaniltici igerik sayisi. (Hedef: Yillik bazda %0 hata)

e Kriz Yonetim ve Giincelleme Hizi: Yonetim kurulu veya birimlerce acil olarak degistirilen bir sinav salonu,
ders saati veya yatay gegis listesinin web sitesinde glincellenme suresi. (Hedef: Bildirimden itibaren en ge¢ 15
dakika)

e Etkinlik Memnuniyet Skoru: Teknik ve gorsel tasarimi yiriitiilen mezuniyet, panel veya konferans
organizasyonlarinda kurumsal kimlik, afis ve akis yonetimine dair i¢/d1s paydaslarin geri bildirim basari orani.

10. ONAY VE TEBELLUG BEYANI

Bu gorev taniminda belirtilen sorumluluklari, ISO 9001 Kalite Y6netim Sistemi standartlar1 ve yasal mevzuat hiikiimleri
cercevesinde eksiksiz yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.




Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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