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Genel Sekreter/Genel Sekreter Yardimcilari/Sube Miidiirii

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Eyyiip YABATU

Gorev Alani

Harran Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Genel Sekreterlik igin
gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesini koordine eder.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

-Haberlerin sahada ¢ekimi, Fotograf ve videolarin ¢ekimi, videolarin yaziya dokiilmesi dikte edilmesi igin
¢0Oziimii, videolarin televizyonlar i¢in montaj edilmesi, fotograf, videolu ve haber metinli sekilde yerel ve
ulusal ajanslara servis edilmesi..

-Tanitim brosiirleri, kataloglar, tanitim materyallerinin hazirlanmasi,grafik baski tasariminin yaptirilmasi,
-Yerel ve Bolgesel bazda gazetelerin abonelik islemleri, 6demelerinin takibi. ..

-Yerel ve ulusal bazda ¢ikan tiim haberin arsivlenmesi ve iizerinde tartisilmasi gereken haberlerin
amirlerimize sunulmasi...

-Universite adina tanitic1 yayimlarin hazirlanmasi, yaymlanmasi

-Ulusal ve yerel bazda reklam tanitim i¢in materyallerin hazirlanmasi, kontrolleri

-1l genelinde ve ulusal anlamda tiim 6zel ve resmi okul, kolej ve etiit merkezlerine tanitic1 -materyallerin
oldugu setlerin adreslerine gonderilmesi...

-Birimimizde kismi zamanli ¢alisan ve staj yapan 6grencilere giinliik iki saatten az olmamak kayd: ile teorik
ve pratik egitim vermek.

-Harran.edu.tr’deki haber kisminin tamamini yonetmek, haber ekleme, foto ekleme, video ekleme...
Harran Universitesine ait resmi sosyal medya hesaplar1; Youtube, Twitter, Facebook ve Instagram hesaplarim
yonetmek, bunlarin haber akiglarini saglamak, programlarin ilanlarini ve duyurularini bu hesaplardan
duyurmak...

-Internet, Gazete ve Televizyonlarda yaymlanan tiim haberlerin arsivlenmesi...

-Halkla iliskiler kisminda da halktan gelen talep ve onerilerin hem dijital ortamda hem de bire bir
cevaplanmasi

-Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

1. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2.Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
3. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
4. EBSY ve KBS uygulamalarini kullanmak,

5.Hazirlanan yazilari paraflamak.

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Yiiksekdgretim mevzuat, ydnetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek

Gorev Tanmmm Hazirlayan

1mza

Onaylayan
M. Akif ERSOY Ziibeyir ZORLU
Koord. Yrd. Genel Sekreter

imza:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

M. Akif ERSOY

1mza
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