T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Kurumsal iletisim Uygulama ve Arastirma Merkezi

Alt Birim Adi : | Basin ve Halkla Iligkiler

Tanim Yapilacak Unvan : | Kurumsal Iletisim Uygulama ve Arastirma Merkez Miidiirii
Bagh bulundugu Unvan Doc¢. Dr.

Sorumlu Oldugu Gérev ve isler :

1. Merkezi temsil etmek ve Yonetim Kuruluna bagkanlik etmek, Yonetim Kurulunca alinan kararlart uygulamak,

2. Merkezin verimli ¢aligmasini ve ilgili birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,

3. Merkezin kisa, orta ve uzun vadeli eylem ve akademik planlari ile ilgili her 6gretim yili sonunda ve
istenildiginde Merkezin genel durumu ve igleyisi hakkindaki raporunu Yo6netim Kurulunun uygun goriisiinii
aldiktan sonra Rektore sunmak,

4. Merkezin plan dahilinde yapacagi bilimsel ¢alismalar basta olmak {izere, her tiirlii caligma ve faaliyetlerini
belirlemek, uygulamaya koymak, ¢aligma gruplari olugturmak, ¢calisma ve faaliyetleri yonlendirmek,

5. Yurtici ve yurt disindaki arastirma ve uygulama merkezleri, resmi ve 6zel kurum ve kuruluslar ile isbirligi
yaparak amaca uygun 6n ¢alismalar yapmak ve ortak projeler gelistirmek ve tiretmek,

6. Yonetim Kurulu ve Danigsma Kurulunun toplant1 giindemlerini belirlemek; Merkezin hazirladig: arastirma,
uygulama ve ¢alisma plan ve projelerini degerlendirmek lizere Danigsma Kuruluna sunmak,

7. Gerektiginde Danisma Kurulunun toplanma ¢agrisini yapmak ve Danisma Kurulu toplantilarina ilgilileri davet
etmek,

8. Merkezde gorev yapacak akademik, idari ve teknik personel ihtiyacini belirlemek; gorevlendirmeleri ile ilgili
teklifleri yapmak, Universite disindaki her tiirlii resmi veya 6zel kurum ve kuruluslardan ihtiya¢ duyulan;
saglik, egitim, idari ve teknik alanlardaki uzman personelin gorevlendirilmesi i¢cin Rektorliige teklifte
bulunmak,

9. Merkezde gorevli veya gorevlendirilecek personelin hizmet i¢i egitimi amaci ile yurt i¢i ve yurt disinda
gorevlendirilmesini Rektorliige teklif etmek.

10. Miidiir; Merkezin amaglart dogrultusundaki ¢alismalarin diizenli bir sekilde yiiriitilmesinden, Merkezin tiim
etkinliklerinin gézetim ve denetiminden ve bu konularda gerekli 6nlemlerin alinmasindan Rektore karsi
sorumludur.

11. Gorevi ile ilgili glincel kanun, yonetmelik ve mevzuatlarini takip etmek.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-Miidiir; Universite 6gretim elemanlar1 arasindan Rektor tarafindan iig y1l igin gérevlendirilir. Siiresi biten Miidiir
ayn1 yontemle tekrar gorevlendirilebilir.

1-Miidiiriin &nerisi ile Miidiire galismalarinda yardime1 olmak iizere Universitede gorevli 6gretim iiyesi veya
Ogretim elemanlar1 arasindan en ¢ok iki kisi, ti¢ y1l igin Miidiir tarafindan midiir yardimcisi olarak gorevlendirilir.
Miidiir yardimcilarinin gérevleri Miidiiriin gorev siiresi bittiginde kendiliginden sona erer.

3- Miidiir gorevi baginda bulunmadig1 zamanlarda yardimcilarindan birini vekil birakir. Vekalet alt1 aydan fazla
stirerse yeni Miidiir gorevlendirilir.

Bilgi Beceri ve Yetenekler :
1-Basin ve Halkla Iliskiler alaninda deneyim sahibi

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) -
1-Objektif, hizmet odakli, personel mevzuati bilgisine sahip, analitik diisiinebilen, vizyon sahibi, yonetsel liderlige sahip

Diger Goreyv ve isler ile iliskisi
1-Rektor ve 0zel kalem ile koordine halinde olmak

Hazirlayan Onaylayan
Dog. Dr. Yakup Murat
Ad Soyadi Atiye KOCAK Ad Soyadi BULUT
Unvan Siirekli Isci Unvan Merkez Miidiirii
Imza imza

Sayfal/8



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Kurumsal iletisim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Ad1 : | Basin ve Halkla Iligkiler

Tanim Yapilacak Unvan . | Miidiir Yardimcisi

Bagh bulundugu Unvan Doc¢. Dr.

Sorumlu Oldugu Gérev ve isler :

1. Miidiir gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda yardimcilarindan birini vekil birakir. Vekalet alt1 aydan
fazla stirerse yeni Miidiir gorevlendirilir.

2. Gorevi ile ilgili giincel kanun, yonetmelik ve mevzuatlarini takip etmek.

Sahip Oldugu Yetkiler ;
1-Miidiire birimin isleyisi konusunda yardimci olmak

Bilgi Beceri ve Yetenekler :
1-Basin ve Halkla Iliskiler alaninda deneyim sahibi

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) :
1-Objektif, ,hizmet odakli, analitik diisiinebilen, vizyon sahibi, yonetsel liderlige sahip

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi :

1-Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Dog. Dr. Yakup Murat
Ad Soyadi Atiye KOCAK Ad Soyadi BULUT
Unvan Siirekli Isci Unvan Merkez Miidiirii
Imza imza

Sayfa2/8




T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Kurumsal iletisim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Adi : | Basin ve Halkla Iligkiler

Tanimi Yapilacak Unvan : | Kurumsal iletisim Koordinatorii

Bagh bulundugu Unvan Bilgisayar isletmeni

Sorumlu Oldugu Gérev ve isler :
1. Merkezin faaliyetleri ile ilgili olarak her ay Miidiire rapor sunmak,
2. Merkezin faaliyetleri ile ilgili blinyesinde faaliyet yiiriiten birimlerin sorumlulari ile iletisim
yiirtitmek.
3. Yiiriitiilen tanitim faaliyetlerine iligkin olarak birimlerin proje dnerilerini almak ve onerileri Miidiir ile
paylasmak.

Universite biinyesindeki sosyal medya igeriklerine iliskin geri bildirimleri degerlendirmek,

Universite biinyesinde tanitim alaninda faaliyet yiiriiten diger birimlerle isbirligini saglamak ve

geligtirmek,

6. Yonetim Kurulu toplantilarinin raportorliiglinii yapmak,

Rektorlik Makaminin verdigi gérevleri yerine getirmek.

8. Merkez biinyesindeki birimlerin faaliyetlerini yiirlitmek amaciyla Merkez personeli arasindan birim
sorumlular1 gorevlendirilmesini Miidiire teklif etmektir. Koordinator, ilgili birimler i¢in birim
sorumlusu gorevlendirilmedigi durumda birimlerin faaliyetlerinin yiiriitiilmesini saglar.

9. Gorevi ile ilgili glincel kanun, yonetmelik ve mevzuatlarini takip etmek.

ok~

~

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-Merkez biinyesindeki birimlerle koordinasyon ve iletisimi yiiriitmek iizere konuyla ilgili personel
arasindan Miidiir tarafindan goérevlendirilir.

2-Koordinator, Merkez biinyesindeki birimler arasinda esgiidiimii saglar ve iletigimi yiiriitiir

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1-Office programlarini kullanmak

2-Resmi yazigsmalar, evrak diizeni, dis yazismalar
3-Basin -Medya alaninda deneyim sahibi olmak

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) -

1-Hizmet odakl

2-Strese dayanikli

3-Siireglere dikkat eden

4-Sorumluluk alma ve insiyatif kullanabilme yetkisine sahip
5-Personel mevzuati bilgisine sahip

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1-Rektorliik 6zel kalem ile isbirligi halinde ¢alisabilmeli
2-Rektorliige bagl birimler ile esgilidiimlii yapilmasi gereken islerde isbirligine acik olmasi
3-Kurum i¢i ve disindaki paydaslarla iletisim halinde olmasi

Hazirlayan Onaylayan
Dog. Dr. Yakup Murat
Ad Soyadi Atiye KOCAK Ad Soyadi BULUT
Unvan Siirekli Isci Unvan Merkez Miidiirii
Imza imza
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T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Form No: 4

Birim Adi . | Kurumsal Iletisim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Ad1 . | Medya Birimi

Tanim Yapilacak Unvan : | Medya Birimi Sorumlusu

Bagh bulundugu Unvan Ogr. Gor. Dr.

Sorumlu Oldugu Gérev ve isler :

1. Haber ve Basin Biilteni Yazimi1

2. Sosyal Medya / Igerik ve Projelerin Uretilmesi Siirecleri

3. Fotograf ve Kamera Kullanimina Hakim Olmasi

4. ESOGU Bilim Kiiltiir Sanat Dergisi Editorliigii

5. Gorevi ile ilgili giincel kanun, yonetmelik ve mevzuatlarini takip etmek.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-Birim e-posta adresi sifreleri
2-Etkinlik sayfas1 girisi sifreleri
5-Sosyal medya panellerinin giris yetkileri

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1-Office programlarini kullanmak, sosyal medya platformlarini kullanma yetkililigine sahip olmak
2-Resmi yazigsmalar, evrak diizeni
3-Yabanc1 Dil Bilgisine sahip

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) -

1-Merkezde kullanilan medya programlarina hakim
2-Isbirligine acik
4-i¢ ve D1s Paydaslarla letisime Acik

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi :

1-Verilen diger gorevleri yerine getirmek

Hazirlayan Onaylayan
Dog. Dr. Yakup Murat
Ad Soyadi Atiye KOCAK Ad Soyadi BULUT
Unvan Siirekli Isci Unvan Merkez Miidiirii
Imza imza

Sayfa4/8




T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Form No: 4

Birim Adi : | Kurumsal iletisim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Adi : | Basin ve Halkla Iligkiler

Tanimi Yapilacak Unvan : Memur

Bagh bulundugu Unvan . | Bilgisayar Isletmeni / 4D Isci

Sorumlu Oldugu Gérev ve isler :

. Yazigmalar

. Haber ve Basin Biilteni Yazimi

. Protokol Yonetimi

. Sosyal Medya

. Stant Gorevlisi

. Universite personeline duyuru maili atmak

. Etkinlik girisi

. Program Organizasyonu

. Egitim kurumlarina materyal géndermek

10. Faaliyet Raporu belgelerini hazirlamak

11. Senelik rapor hazirlamak

12. Ayniyat (KBS) takip sistemini kullanmak

13. Sms sistemi tizerinden vefat mesajlarini ve acil duyurular1 gondermek
14. Gorevi ile ilgili giincel kanun, yonetmelik ve mevzuatlarini takip etmek.

O©CoOoO~NO O WDN P

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-Birim e-posta adresi sifrelerini kullanabilmek
3-Yazismalar i¢in EBY'S kullanabilmek
4-Birim internet sayfasi yetkisine sahip olmak
5-Etkinlik girisi sifrelerini kullanabilmek
6-Sosyal medya sistemi yetkisine sahip olmak

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1-Office programlarini kullanabilmek
2-Resmi yazigmalar, evrak diizeni, dig yazigmalar hakkinda yetkin olmak

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart)

1- Saygili olma

2- Sosyal olma

3- Siireglere dikkat eden

4- Zaman etkili kullanabilen

5- Personel mevzuati bilgisine sahip

Diger Gorev ve isler ile iliskisi

1-Verilen gorevleri yerine getirmek, birimle ilgili islere hakim olmak

Hazirlayan
Ad Soyadi Atiye KOCAK Ad Soyadi
Unvan Siirekli Isci Unvan
Imza Imza

Onaylayan

Dog. Dr. Yakup Murat

BULUT
Merkez Miidiirti
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Kurumsal Iletisim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Ad1 . | Medya Birimi

Tanim Yapilacak Unvan . | Goriintilleme Personeli

Bagh bulundugu Unvan . |Bilgisayar Isletmeni/Tekniker

Sorumlu Oldugu Gérev ve isler :

1. Fotograf ve Kamera Kullanimi

2. Fotograf ve video programlar1 kullanimi

3. Gorevi ile ilgili giincel kanun, yonetmelik ve mevzuatlarini takip etmek.

Sahip Oldugu Yetkiler ;
1-Etkinliklerle ilgili fotograf ve kamera ¢ekimi yapabilmesi

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1-Office programlarini kullanmak

2-Fotograf makinas1 ve kamera kullanabilmesi
3-Teknik ekipmanlari kullanabilme

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) -
1-Bilgi Teknolojilerini kullanabilme
2-Teknik ekipmanlar1 kullanabilen

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi :
1-Verilen diger gorevleri yerine getirmek

Hazirlayan Onaylayan
Dog. Dr. Yakup Murat
Ad Soyadi Atiye KOCAK Ad Soyadi BULUT
Unvan Siirekli Isci Unvan Merkez Miidiirii
Imza imza

Sayfa6/8



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Kurumsal Iletisim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Ad1 . | Kongre ve Kiiltiir Merkezi

Tanimi Yapilacak Unvan . |idari ve Teknik Personel

Bagh bulundugu Unvan Tekniker/Memur/4D Siirekli Is¢i/ Hizmetli

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1. Merkez ile ilgili yazismalar1 gergeklestirmek

2. Etkinlik oncesinde salonun kullanilabilir hale getirilmesi

3. Salonda teknik olarak ses sistemi ve goriintii sistemlerinin kullanima hazir bulundurulmasi

4. Protokol katilimli térenlerde VIP Salonunun hazir bulundurulmasi

5. Fotokopi, teksir gibi islere yardimei olmak, evrak dagitimini gerceklestirmek

6. Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve saglikli olmasini, birimlerin bina, eklenti ve
katlarinda yerlesimin diizeninin devaminin saglanmasi ve odalarin havalandiriimasi

7. Koridor gibi alanlarin havalandirilmasi

8. Elektrik, su, cam, gergeve, kap1 vb. yerlerde meydana gelen aksakliklart amirine bildirmek

9. Yanan lamba, agik kalmis 151k, acik kalmis musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek ve
kullandig1 cihaz ve makineleri temiz ve bakimli bulundurmak

10. Amirinin haberi olmadan gorev yerini degistirmemek, terk etmemek

11. Benzer nitelikteki diger gorevleri ve amirince verilen diger gérevleri yapmak

12. Gorevi ile ilgili giincel kanun, yonetmelik ve mevzuatlarini takip etmek.

Sahip Oldugu Yetkiler ;
1-Yazismalarda EBYS kullanabilmek
2-Yeterli teknik bilgiye sahip olmak

Bilgi Beceri ve Yetenekler :
1-Office programlarini kullanabilmek
2-Resmi yazismalar ve evrak diizeni hakkinda yetkin olmak

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Céozme, Sorumluluk Alanlari)
1-Zaman etkili kullanabilen

2-Siireglere dikkat eden

3-Resmi isleri yerine getirebilen

4-Teknik ekipmanlari kullanabilen

Diger Goreyv ve isler ile iliskisi
1-Verilen diger gorevleri yerine getirmek

Hazirlayan Onaylayan
Dog. Dr. Yakup Murat
Ad Soyadi Atiye KOCAK Ad Soyadi BULUT
Unvan Siirekli Isci Unvan Merkez Miidiirii
Imza imza

Sayfa7/8



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adx

Kurumsal iletisim Uygulama ve Arastirma Merkezi

Alt Birim Ad1

Kongre ve Kiiltiir Merkezi

Tanim Yapilacak Unvan

Kongre ve Kiiltiir Merkezi Sorumlusu

Bagh bulundugu Unvan

Bilgisayar isletmeni

Sorumlu Oldugu Gérev ve isler :

1.
2.
3.

4.

Merkezin faaliyetleri ile ilgili olarak Miidiire rapor sunmak,
Rektorlik Makaminin verdigi gorevleri yerine getirmek,
Merkez biinyesindeki faaliyetleri yliriitmek amaciyla Merkez personeli arasinda gorev dagilimini

belirlemek,

Gorevi ile ilgili giincel kanun, yonetmelik ve mevzuatlarini takip etmek.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-Merkez biinyesindeki personeller ile koordinasyon ve iletisimi yiiriitmek

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1-Office programlarini kullanmak
2-Resmi yazigsmalar, evrak diizeni, dis yazismalar
3-Basin —-Medya alaninda deneyim sahibi olmak

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) -

1.

2
3.
4.
5

Hizmet Odakl
Strese Dayanikli
Siireclere Dikkat Eden

Sorumluluk alma ve Insiyatif Kullanabilme Yetkisine sahip
Personel mevzuati bilgisine sahip

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1-Rektorliik 6zel kalem ile isbirligi halinde ¢alisabilmeli

Hazirlayan

Ad Soyadi Atiye KOCAK

Unvan Siirekli Isci
Imza

Onaylayan
Dog. Dr. Yakup Murat
Ad Soyadi BULUT

Unvam Merkez Miidiirti
Imza

Sayfa8/8



