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GOREV UNVANI: KURUMSAL ILETISIM BIRIM UZMANI

Kurumsal fletisim Birimi Uzmani; Istanbul Sisli Meslek
Yiiksekokulu’nun iletigim stratejilerinin uygulanmasina, kurumsal

GOREVIN KISA TANIMI: tanitim materyallerinin hazirlanmasina, sosyal medya ve web

iceriklerinin yOnetilmesine destek saglar. Miidiiriin verdigi
gorevleri kalite standartlar1 ve mevzuat ¢ergevesinde ylriitiir.

BiRIM MUDURU

BAGLI PERSONEL

BAGLI OLDUGU YONETICi Birim Mudiiri

RAPORLAMA YAPTIGI KiSi Birim Miidiirii

HANGI RAPORLARI VERIR Calisma Programu, Faaliyet Raporu

BU RAPORLARI HANGI SIKLIKLA

Ginlik; Haftalik; Aylik; Yariyillik ve Yillik

VERIR
Dogrudan Birim Mdidiriine bagl olmakla birlikte, Kurumsal
e Iletisim Direktorii,  Yilksekokul Sekreterinin koordinasyonu
DIGER KONULAR altinda ylksekokul midlri ve yardimcilari tarafindan ve¥ilen
gorevleri yerine getirir, denetlenebilir.
BiRiM UZMANI GOREV VE SORUMLULUKLARI
Basili ve dijjital tanitim materyallerinin (brosiir, katalog, afis, kartvizit, sosyal medya gorselleri,
01 banner, aylik ve donemsel biiltenler) hazirlanma siireglerine destek verilmesi; bu sireclerin
koordine edilerek gerekli onaylarin alinmasi.
02 Web sitesi ve sosyal medya iceriklerinin giincel, dogru ve kurumsal kimlige uygun olmasini
hazirlanmasina katki saglamak
03 Yiiksekokulun kurumsal kimligine uygun basmn biiltenleri, duyurular ve haber iceriklerini
hazirlanmasina katki saglamak
04 Yiiksekokul etkinliklerinde organizasyon, protokol, davet ve konuk agirlama siireclerine katki
saglamak.
Sosyal medya hesaplarinin (Instagram, Tiktok, X, Facebook, Youtube, Linkedin, Resmi
05 WhatsApp Kanali ) web igeriklerinin gilincelligini takip etmek ve onaya sunarak paylagim
stireclerini ger¢eklestirilmesini saglamak
06 Sosyal medya hesaplarinin diizenli takip edilmesi, kontrollerinin saglanmasi ve raporlanmasi,
07 Etkinlik ve proje planlamalarinda koordinasyon saglanmasina katkida bulunmak
08 Etkinlik alanlarinin kontrollerinin yapilmasi, fotograf ¢ekim organizasyonun saglanmasi
09 Protokol siire¢lerinin takibinin yapilmasi arsivlenmesine katki saglamak
10 CRM (Ogrenci Iletisim Merkezi) ve diger dijital platformlarda iletisimini desteklemek, veri
toplama ve raporlama stireglerine katkida bulunmak.
11 Kurumsal tanitim ve iletisim stratejilerinin uygulanmasma yonelik oneriler sunmak ve
uygulamalar takip etmek.
12 Medya takip ve basm iligkileri siire¢lerinde gdrev almak; roportaj, haber ve igerik olusturma
slirecine destek saglamak.
13 Yiiksekokul Miidiirliigii ve bagli oldugu diger yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek.




YETKILER
e Gorev alaniyla ilgili uygulamalar1 yiiritme ve arag-gerecleri kullanma yetkisi.
e Miidiiriin yonlendirmeleri dogrultusunda igerik olusturma, paylasma ve veri toplama yetkisi.
e Etkinlik ve organizasyon sureclerinde koordinasyon ve uygulama yetKisi.

YETKINLIK

e Universite lisans mezunu olmak

e Kurumsal iletisim, medya, reklam veya tanitim alaninda deneyim sahibi olmak

e Sosyal medya, web ve dijital platformlar1 etkin kullanabilmek

e Etkinlik planlama ve organizasyon deneyimine sahip olmak

e Giiclii iletisim, yazil1 ve sozlii igerik olugturma becerisine sahip olmak

e Analitik diisiinme, veri toplama ve raporlama yetkinligine sahip olmak

e Yogun ve dinamik ¢alisma kosullarina uyum saglamak

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Y uiksekokul Kalite Koordinatori Y uksekokul Mudiri

Tarih: Tarih:
Imza Imza

Bu formda acgiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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