T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
BiRIM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi . | Basin ve Halkla fliskiler

Bagh Oldugu Ust Birim . | Kurumsal Iletisim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Bagh Oldugu Ust Yonetici . | Rektor Yardimcisi

Gorevin Alan1 / Kapsam . | Kurumsal Halkla iliskiler/Tanitim Organizasyon

Gorevin Kisa Tanim :

Universitede diizenlenen etkinliklerin sireci

Yapmakla Sorumlu Oldugu Goérevler :

1-Universite kampiisii igerisinde ger¢eklesecek ve Akademik ya da dgrenci kuliiplerinin diizenledigi
etkinliklerin resmi yazigmalarinin yapilarak Excel dosyasina kaydedilmesi

2-Excel dosyasindaki etkinliklerin Universite web sayfasina girilmesi ve sosyal medya hesaplarindan
duyurulmasi, Her hafta, haftalik etkinlik biilteni ¢ikarilarak birim personeline ve Rektdr, Rektor
Yardimcilarina elden dagitilmasi, Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter ve Genel Sekreter
Yardimcilarinin sekreterlerine mail olarak gonderilmesi

3-Ogretim y1l1 sonunda etkinlik raporlarin1 hazirlanarak arsivlenmesi

4-Ogretim y1l1 sonunda Excel dosyadaki etkinliklerin ¢ikt1 alinarak arsivlenmesi

Bagh Alt Birimler :

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan

Imza Imza




T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
BiRIM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Basin ve Halkla Iligkiler

Bagh Oldugu Ust Birim : | Kurumsal Iletisim Uygulama ve Arastirma MerKkezi
Bagh Oldugu Ust Yonetici . | Rektor Yardimeisi

Gorevin Alam1 / Kapsami . | Grafik Tasarim

Gorevin Kisa Tanim : Afis ve Davetiye Tasarim

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :

1-Rektorliik tarafindan Universitede diizenlenen etkinlikler ici gerekli afis ve davetiyelerin tasarlanarak
gerekli yerlere iletilmesi

2-Davetiye ya da afis Hazirlanmasi

3-Hazirlanan ¢alismalarin onaya sunulmast

4-Afis ya da davetiyenin dagitiminin yapilmasi

5-Universite sosyal medya hesaplarindan paylasiimasi

Bagh Alt Birimler :

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan

Imza Imza




T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
BiRIM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi . | Basin ve Halkla fliskiler

Bagh Oldugu Ust Birim . | Kurumsal Iletisim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Bagh Oldugu Ust Yonetici . | Rektor Yardimeisi

Gorevin Alam1 / Kapsami . | Tamitim Organizasyon

Gorevin Kisa Tamimu : Genel idari Hizmetler

Birimin resmi yazismalarinin ve diger resmi isler

Yapmakla Sorumlu Oldugu Goérevler :

1-Birime gelen resmi yazismalara cevap verilmesi

2-Birim personeline izin sistemine girilerek izin belgesi verilmesi

3-Birim i¢in yapilacak istek, ayniyat, satin alma vs gibi yazigsmalarin yapilmasi

4-4D li personelin puantajlarinin hazirlanmasi

5-Salon tahsisi yazigsmalarinin yapilmasi

6-Kurum digindan gelen resmi yazilara cevap verilmesi

7-Universite personelinin 1. Derece yakinlarinin vefat: durumunda, taziyelerin kurumsal e posta ile diger
personele duyurusunun yapilmasi

8-Universite kampiisii i¢erisinde bulunan konferans salonlarinin etkinlik yapacak birim ya da dgrenci
kuliiplerine 6n rezervasyon alinarak tahsis edilmesi.On rezervasyonun ardindan resmi yazisma ile
salonlarin resmi olarak ilgili birim adina tahsis edilmesi

10-1lgili egitim kurumlarindan e posta araciligiyla tanitim materyali talebinin gelmesi, Gelen talebe iliskin
tanitim materyalinin hazirlanmasi, Hazirlanan materyallerin postaya verilmesi

11-Faaliyet Raporu igin Ilgili birimlerden istenen etkinlikler ve salonlarla ilgili bilgilerin rapor haline
getirilerek resmi yazi ile gonderilmesi

Bagh Alt Birimler :

1-

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan

Imza Imza




T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
BiRIM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi . | Basin ve Halkla fliskiler

Bagh Oldugu Ust Birim . | Kurumsal Iletisim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Bagh Oldugu Ust Yonetici . | Rektor Yardimcisi

Gorevin Alan1 / Kapsam . | Tamtim Organizasyon

Gorevin Kisa Tanim :

Tanitim fuarlarina katilmak, Kayit yonlendirme stantlarinda bulunmak

Yapmakla Sorumlu Oldugu Goérevler :

1-Universite tanitim fuarlarinda ESOGU olarak bulunmak ve Universitenin tanitimi yapmak igin stant
kurarak tanitim materyallerinin dagitilmasinin saglanmasi

2-Yeni 6gretim yilinda Universiteyi kazanarak kayit yaptirmaya gelen dgrencilerin Eskisehir tren gar1 ve
otogarda kurulacak stantlarla Universitenin tahsisi ettigi araclar aracilifiyla kampiise ulasiminin
saglanmasi

3-Stantlarda Universite ile ilgili brosiirlerin dagitiimas1

Bagh Alt Birimler :

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan

Imza Imza




T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
BiRIM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi . | Basin ve Halkla fliskiler

Bagh Oldugu Ust Birim : | Kurumsal fletisim Uygulama ve Arastirma MerKkezi
Bagh Oldugu Ust Yonetici . | Rektor Yardimeisi

Gorevin Alami / Kapsami . | Tamitim Organizasyon

Gorevin Kisa Tanim :

Universite tanitim brosiirlerinin hazirlanmas:

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :

1- YoOnetim tarafindan brosiir hazirlama talebinin gelmesi ve brosiir ihtiyacinin olmasi
2- Brosiiriin i¢eriginin belirlenmesi

3- Brosiir konusunda gerekli bilgilerin birimlerden alinmasi

4- Konuya iligkin fotograf ¢ekilerek secilmesi

5- Tasarimin hazirlanmasi ve onaya sunulmasi

6- Onaylanan brosiiriin gerekirse farkli dillere ¢evrilerek basiminin saglanmast

Bagh Alt Birimler :

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan

Imza Imza




T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
BiRIM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi . | Basin ve Halkla fliskiler

Bagh Oldugu Ust Birim . | Kurumsal Iletisim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Bagh Oldugu Ust Yonetici . | Rektor Yardimcisi

Gorevin Alan1 / Kapsam . | Tamtim Organizasyon

Gorevin Kisa Tanim : Haber Yazinm

Haber Yazimi

Yapmakla Sorumlu Oldugu Goérevler :

1-Programi diizenleyen birimden program 6zeti ve konusma metninin alinmasi
2-Haberi yapilacak etkinlige gidilerek ses kaydi ya da not alinmasi

3-Haber metninin yazilmas1 ve kullanilacak fotograflarin se¢ilmesi

4-Hazirlanan haber metninin web sayfa ve sosyal medyada paylasilmasi
5-Hazirlanan haberin yerel ve ulusal basin kuruluslarina e-mail yoluyla gonderilmesi

Bagh Alt Birimler :

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan

Imza Imza




T.C. Form No:
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
BiRIM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Basin ve Halkla Iligkiler

Bagh Oldugu Ust Birim : | Kurumsal Iletisim Uygulama ve Arastirma MerKkezi
Bagh Oldugu Ust Yonetici . | Rektor Yardimeisi

Gorevin Alam1 / Kapsami . | Tamitim Organizasyon

Gorevin Kisa Tanima :

Medyada Cikan Universite Haberlerinin Arsivlenmesi /Medya Takibi

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gérevler :

1- Giinliik yerel gazetelerin kontroliiniin medya takip araciligi ile yapilmasi

2- Rektor ve Rektor Yardimcilarina ve Genel sekretere ¢ikan haberlerin gonderilmesi
3- Haberlerin dosyada arsivlenmesi

4- Her y1l sonunda ¢ikan haber sayilarinin rapor edilerek arsivlenmesi

Bagh Alt Birimler :

Hazirlayan Onaylayan

Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan

Imza Imza




T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
BiRIM GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 . | Basin ve Halkla Iligkiler

Bagh Oldugu Ust Birim : | Kurumsal fletisim Uygulama ve Arastirma MerKkezi
Bagh Oldugu Ust Yonetici . | Rektor Yardimcisi

Gorevin Alan1 / Kapsami . | Tamtim Organizasyon

Gorevin Kisa Tanima :

Protokol Y&netimi/Etkinlik Organizasyonu/Protokol Imza Térenleri

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :

Universite iginde diizenlenecek etkinlikle ilgili davetiyelerin protokol mensuplaria ulastiriimas.
Diizenlenecek program i¢in LCV lerin olusturulmasi

Sunus Metninin kontrol edilmesi

LCV listesine gore 6zel kaleme bilgi verilmesi

Programa katilacak protokol iiyelerinin yerlerinin belirlenip koltuklara isim etiketlerinin yapistirilmasi
Gelen protokolun belirlenen yerlere yonlendirilmesi

Toren aninda takdim edilecek plaket, hediye vs gibi materyallerin kontrol edilmesi

Diizenlenecek etkinliklerle ilgili basin biiltenlerinin e-mail yoluyla basina iletilmesi ve programa davet
edilmesi

9. Davetiyesiz programlar icin ust yonetime bilgi verilmesi

10. Gerekli belge dokiimanlarinin hazirlanmasi

11. Tesekkiir belgesi ya da plaket verilecekse dnceden hazirlanmasi

12. Yerel basin i¢in arag talep edilerek katilimin saglanmast

13. En az 30 dakika 6nce salonda bulunarak gerekli hazirliklarin tamamlanmasi

14. Programin kameraya ¢ekilmesi ve fotograf ¢ekiminin yapilmasi

15. Gorsellerin basinla paylasilarak haber metninin paylagilmasi ve arsivlenmesi

16. Protokol Imza térenlerinde protokol metninin kontrol edilmesi

17. Imza yapilacak alana énceden gidip diizenlemelerin saglanmasi

18. Toren sonunda protokol metinlerinin kayda gegirilmesi i¢in genel sekreterlige gonderilmesi

ONoGOMWNE

Bagh Alt Birimler :

1-
2.
3-

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan

Imza Imza




T.C. Form No: 1

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
BiRIM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi . | Medya Birimi

Bagh Oldugu Ust Birim . | Kurumsal Iletisim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Bagh Oldugu Ust Yonetici . | Rektor Yardimcisi

Gorevin Alam1 / Kapsami . | Gorantuleme

Gorevin Kisa Tanim :

Tanitim Videolarinin Hazirlanmasi

Yapmakla Sorumlu Oldugu Goérevler :

1- Universite ydnetimi tarafindan tanitim videosu talebinin gelmesi

2- Tamitimi yapilacak birimin yetkilileri ile ortaklasa zaman belirlenmesi
3- Video ¢ekiminin yapilmasi, gerektiginde tekrar ¢ekim yapilmasi

4- Cekilen videolarin montajlanmasi

5- Hazirlanan tanitim videosunun Onaya sunulmasi

6- Videonun ilgili alanlarda paylasilmasi ve argivlenmesi

Bagh Alt Birimler :

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan

Imza Imza




T.C. Form No:

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
BiRIM GOREV TANIM FORMU

Birim Adx

Medya Birimi

Bagh Oldugu Ust Birim

Kurumsal iletisim Uygulama ve Arastirma Merkezi

Bagh Oldugu Ust Yonetici

Rektor Yardimecisi

Gorevin Alan1 / Kapsam

Gortntileme

Gorevin Kisa Tanim :

Video ¢ekimi ve Fotograf ¢ekimi yapilmasi

Yapmakla Sorumlu Oldugu Goérevler :

1. Universitede diizenlenen etkinliklerde fotograf ve video ¢ekiminin yapilarak arsivlenmesi
2. Universite tanitim videolarinin hazirlanmasi kurgu ve montajinin yapilmasi

Bagh Alt Birimler :

Hazirlayan Onaylayan

Ad Soyad Ad Soyad

Unvan : Unvan
Imza Imza




T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
BiRIM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi . | Medya Birimi

Bagh Oldugu Ust Birim . | Kurumsal Iletisim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Bagh Oldugu Ust Yonetici . | Rektor Yardimcisi

GOrevin Alam1 / Kapsami . [ Medya

Gorevin Kisa Tamim : Fotograf ve Video Cekimi

Yapmakla Sorumlu Oldugu Goérevler :

1-Universite i¢inde diizenlenen etkinliklerde ve torenlerde fotograf ve Video ¢ekimi yapilmasi
2-Cekilen fotograf ve video ¢ekimlerinin arsivlenmesi
3-Gerktiginde haber olarak kullanilmasi i¢in ilgili kisilere verilmesi

Bagh Alt Birimler :

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan

Imza Imza




T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
BiRIM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Medya Birimi

Bagh Oldugu Ust Birim : | Kurumsal fletisim Uygulama ve Arastirma MerKkezi
Bagh Oldugu Ust Yonetici . | Rektor Yardimeisi

Gorevin Alam1 / Kapsami : | Kurumsal Halkla iliskiler/Tamtim Organizasyon

Gorevin Kisa Tanima :

Sosyal Medya Hesaplar1

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :

1-Universitenin sosyal medya hesaplarindan (facebook, twitter, instagram) gerekli duyurularin yapilmasi
2-Universitede diizenlenen etkinliklerin fotograflarla paylasiimasi

3-Onemli giin ve haftalar ile ilgili gorsellerin paylasiimasi

Bagh Alt Birimler :

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan

Imza Imza




T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
BiRIM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi . | Kongre ve Kultir Merkezi

Bagh Oldugu Ust Birim : | Kurumsal Iletisim Uygulama ve Arastirma MerKkezi
Bagh Oldugu Ust Yonetici . | Rektor Yardimeisi

Gorevin Alam1 / Kapsami . | Organizasyon/Etkinlikler

Gorevin Kisa Tanima :

Universite igerisinde diizenlenecek etkinlerde salon imkan1 saglanmasi, diizenlenen etkinliklerde her turlii
isleyis icin destek olunmasi

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :

1-Basin ve Halkla Iliskiler Birimi tarafindan resmi yazisma ile salon tahsisi resmi olarak yapilmis
etkinliklere ev sahipligi yapmak

2-Fiziksel olarak etkinlik 6ncesi salonun kullanilabilir hale getirilmesi

3-ikram varsa fuaye alaninin diizenli bir sekilde hazirlanmasinin saglanmasi

4-Teknik olarak ses sistemi goriintii sistemlerinin kullanima hazir bulundurulmasi

Bagh Alt Birimler :

1-Basin ve Halkla Iliskiler Birimi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan

Imza Imza




