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GOREYV UNVANI Kurumsal iletisim Birim Miidiirii

Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulunun misyon, vizyon ve degerlerine

GOREVIN KISA TANIMI uygun iletisim stratejileri olusturmak, akademik ve idari personel,

ogrenciler ve diger paydaslarla etkili iletisim siire¢lerini mevzuata
uygun olarak kalite standartlar1 kapsaminda yiiriitiilmesini saglamak.

PERSONEL

BAGLI PERSONEL

BAGLI OLDUGU UST BiRiM Yiiksekokul Sekreteri, Kurumsal Iletisim Direktorliigii

HANGI RAPORLARI VERIR Caligma Programi, Faaliyet Raporu, Birim I¢ Degerlendirme Raporu

BU RAPORLARI HANGI SIKLIKLA

Giinliik; Haftalik; Aylik; Yartyillik ve Yillik

VERIR
GOREV VE SORUMLULUKLARI

01 Kurumun misyon, vizyon ve degerlerine uygun iletisim stratejileri olusturmak

02 | Meslek Yiiksekokulunun kurumsal kimligini koruyacak ve giiclendirecek ¢aligmalar yiiriitmek

03 Yiksekokul 6grencileri ve yiiksekokul yonetimi arasinda iletisim kanallarinin kurulmasini ve g¢alismasini
saglamak.

04 | Akademik ve idari personel, 6grenciler ve diger paydaglarla etkili i¢ iletigim siirecleri yiirlitmek

05 Kurum.sal ki.m.lige uygun olarak basin biiltenlerini hazirlamak ve ilgili basin mensuplarina, kurumlarina
gonderilmesini saglamak

06 Kurumsal iletisim amaciyla hazirlanan yayin ve tanitim materyallerine yonelik igerikleri bildirmek ve bu yayin
ve materyallere yazi hazirlamak

07 Basin biiltenleri, basin bilgilendirme dosyalar1 ve haberlerin miidiirliik onay1 sonrasi yiiksekokul web sitesinde
ve sosyal medyada paylasilmasini saglamak.

08 | Yiiksekokul gelismeler hakkinda kamuoyunu bilgilendirici metinler hazirlanmasini saglamak ve duyurmak

09 | Yiiksekokulu tanitici ve kamuoyuna ydnelik haber roportaj ve TV ¢ekimlerinin koordinasyonunu saglamak.

10 | Yiiksekokul yonetimi ve akademisyenleri ile basin yayin kuruluglari arasinda iletisimi saglamak

11 Promosygn rpalzemeleri, katalog, aﬁ§ gibi tiim kurumsal baskili materyallerin fiyat arastirma siireciyle
baslayan icerik, tasarim hazirliklar: gibi tiim detaylar kapsayan ¢aligmalari yapmak

12 Sosyal sorumluluk, kurumsal tanitim etkinlikleri ve reklam faaliyetlerini diizenlemek ve organizasyon siirecini
yiiriitmek

13 Yﬁksgkgkplun, diger iin.in.:rsitgler, kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum orgiitleri ve sanayi kuruluslari ile
is birligini saglayici etkinlikleri yiiriitmek.
Yiiksekokul tarafindan yapilan her tiirlii etkinlikten (agilis ve mezuniyet, konferans, panel, sempozyum,

14 | kongre, toren, toplanti, yemek, seminer, solen, konser, kokteyl gibi) kamuoyunu haberdar olmasini saglayacak
faaliyette bulunmak.
Yiiksekokul etkinliklerinde program akisini hazirlamak, protokol hizmetleri, konuk karsilama/agirlama

15 | programlar1 ve rezervasyonlarini yapmak, protokol listelerinin ve adres/telefon arsivinin gilincel tutulmasini
saglamak

16 | Birimin performans planini hazirlamak, Kurumsal iletisim Direktorliigii ve Yiiksekokul Miidiirliigiine sunmak

17 | Birimde kalite sisteminin uygulanmasini temin ve takip etmek

18 Yapilan ¢alismalarla ilgili faaliyet raporlari hazirlamak Kurumsal Iletisim Direktorliigii ve Yiiksekokul
Miidiirliigiine sunmak

19 | Danigsma kurulu iletisim koordinasyonunu saglamak

20 | Meslek Yiiksekokulunun resmi web sitesinin giincelligi ve revizyon ihtiyacini takip etmek

21 Sosyal medya canli yayin siirecinin sorunsuz sekilde yiiriitiilmesi ve moderatdrliigiinii gergceklestirmek

22 | CRM (Ogrenci letisim Merkezi) aday 6grenci, aktif ve pasif égrenci iletisimi igin siirekli koordineli olmak.

23 Yiiksekokul iist yonetimi tarafindan konusu ile ilgili verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILER

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

Emrindeki personele ig verme, yonlendirme, yaptiklart isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve
rapor isteme yetkisine sahip olmak,

Yiiksekokul miidiirliniin onaymi almak kaydiyla emrindeki personeli, ddiillendirme, egitim verme, birim igindeki
gorevini degistirme, izin verme yetkisine sahip olmak,

Birime alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip olmak.




YETKINLIKLER

Universitelerin ilgili béliimiinden mezun,

Kurumsal iletisim, reklam, marka yonetimi ve medya alanlarinda en az 2 y1l deneyimli,

Basin iliskileri yonetimine ve biilten olusturma becerilerine sahip,

Roportaj, brosiir gibi tanitim ve iletisim materyalleri gelistirme ve igerik olusturma konusunda deneyimli,
Farkli iletisim ve medya mecralarina uygun metin ve igerik gelistirebilen,

Etkinlik planlama, takip ve ydnetim tecriibesi olan,

Analitik, sosyal ve planlama becerileri gelismis,

Hizli ve dinamik ¢alisma kosullarinda yaratict ve sonug odakli ¢aligabilen,

Yazili, sozlii ve kigisel iletisim becerileri giilii,

Microsoft Office programlarina hakim

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite Koordinatorii Yiksekokul Mudiiri
Tarih: Tarih:
imza imza

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

Personelin Adi Soyadi ‘ Tarih

Imza




