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	Adı Soyadı
	Melike YILDIZ BİLGİN

	Birim Adı
	Mühendislik Fakültesi 

	Alt Birim Adı
	Dekanlık/Halkla İlişkiler

	Görev Unvanı
	Sürekli İşçi/Halkla İlişkiler Sorumlusu

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Fakülte Sekreteri, Mühendislik Fakültesi Dekanı

	Astları
	

	Vekâlet/Görev Devri
	-

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· Lisans/lisansüstü düzeyinde eğitim
· Dijital iletişim, grafik tasarım, fotoğrafçılık alanında bilgi/beceri

· Kurumsal iletişim ve sosyal medya yönetimi deneyimi

· Estetik bakış açısı, güçlü yazılı ve sözlü iletişim becerisi


	Görev Alanı
	Fakültenin iç ve dış paydaşlara tanıtımını sağlamak, kurumsal imajını güçlendirmek ve etkinliklerin iletişim faaliyetlerini yürütmek.

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	1. 1 Fakülte etkinliklerini, konferansları, törenleri profesyonel fotoğraf çekimleriyle belgelemek.

2. Çekilen görselleri sosyal medya ve web sitesi için düzenlemek, fakültenin kurumsal hesaplarını aktif ve estetik biçimde yönetmek.

3. Dekan hocanın özel gün mesajları, etkinlik duyuruları ve akademik başarıların tanıtımı için afiş ve görseller hazırlamak.

4. Fakülte resmi duyurularında, etkinliklerde ve akademik toplantılarda kullanılmak üzere metinler hazırlamak.

5. Fakülte haberlerini, başarı hikâyelerini ve etkinliklerini web sayfası ile sosyal medya hesaplarında paylaşarak görünürlüğü artırmak.

6. Kurum içi ve dışı paydaşlarla etkili iletişim kurarak fakültenin pozitif imajını güçlendirmek.

7. Basın bültenleri, afişler, davetiyeler ve kurumsal belgelerin hazırlanmasını sağlamak.

8. Fakülte bünyesinde yürütülen tüm tanıtım, iletişim ve halkla ilişkiler süreçlerini planlamak ve koordine etmek.

9. Fakülte etkinliklerine dair fotoğraf arşivi oluşturmak.
10. Fakülteye bağlı bölümlerden resmi yazı ile gerekli bilgi ve belgeleri talep ederek kurumsal verilerin güncellenmesini sağlamak.

	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	Güçlü iletişim, sorumluluk alma, yöneticiyle birebir ve etkili iletişim kurabilme
	Fotoğrafçılık, grafik tasarım, sosyal medya yönetimi, ofis yazılımları kullanımı
	Zaman yönetimi, organizasyon ve koordinasyon becerisi, kriz anlarında hızlı çözüm üretebilme, kurumsal temsil ve protokol hassasiyeti, stratejik iletişim bakış açısı, önceliklendirme ve çoklu görev yönetimi

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Güçlü yazılı ve sözlü iletişim

· Yaratıcılık ve estetik bakış açısı

· Kurumsal yazı dili ve resmi yazışmalarda yetkinlik

· Arşivleme ve düzen becerisi

· Gizlilik, güvenilirlik ve temsil sorumluluğu

· Paydaşlarla etkin iletişim kurabilme

· Hızlı öğrenme ve yeni teknolojilere uyum sağlama

· Yüksek dikkat ve özen

· Organizasyon ve zaman yönetimi

· Problem çözme ve esneklik

· Esnek çalışma disiplinine uyum sağlama

· Zaman ve öncelik yönetiminde etkinlik

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	Görev, yetki ve sorumluluklar ilgili mevzuat çerçevesinde yerine getirilirken Dekanlığa ve Fakülte Sekreterliğine karşı sorumludur. Görev gereği fakülte personeli, öğrenciler, akademisyenler, Rektörlük makamı ve diğer paydaşlarla iletişim halindedir.


	Yasal Dayanaklar
	2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu

2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu

6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
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Fakülte Sekreteri
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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	1
	 Melike YILDIZ BİLGİN

	Sürekli İşçi
	18.09.2025
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