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MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI ilk Yayin Tarihi/Sayis1 | 16.06.2020
Basin Halkla iliskiler ve Protokol Miidiirliigii Revizyon Tarihi/Sayist [----
Toplam Sayfa

Kadro Unvani: Ogr. Gor.

|G6rev Unvam : Basm Halkla iliskiler ve Protokol Miidiirii

Gorevli Personelin Adi Soyadi: Volkan GULOGLU

Bagh Bulundugu Unvan: Rektér

|Vekalet Do

Gorev ve Sorumluluklar

Universitemiz Basin Halkla iliskiler ve Protokol Miidiirliigiiniin sorumlulugundaki islerin yonetimini ve organizasyonunu yiiriitmek,

Universitemiz Rekériiniin ve birimin bagli oldugu Rektér Yardimeisinin gorevlendirdigi sorumluluklart yerine getirmek,

Birime iletilen "Etkinlik Talep Formu'"nda yer alan taleplerin degerlendirmesini yaparak birimde ilgili isten sorumlu kisiye yonlendirmek,

Birimde gorev yapan akademik ve idari ve siirekli is¢i pozisyonundaki personelin yillik izin, gorevlendirme vb. 6zliik islerinin takip etmek,

Birime gelen CIMER dilekgelerinin cevaplandiriimast igin ilgili birime yonlendirme ve yazigmalari yerine getirmek,

ojlol~lw N -

Yerel Medya ve Ulusal Ajanslarda gorev yapan basin ¢aliganlar ile iletisim kurmak.

Universitemizin akademik ve idari birimlerinden gelen basin, yaym, tanitim ve organizsayon gibi

ISIN CIKTISI taleplerin degerlendirilerek ilgili personele yonlendirilmesini ve siirecini takip etmek.
* 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
L . « Yoneticilik deneyimlerine ve becerisine sahip olmak; sevk ve idare gerekliliklerini bilmek,
ISIN GEREKLERI « Etkinliklerin en iyi sekilde stiriindiiriilebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.
* Anayasa,
BILGI KAYNAKLARI * YOK Mevzuat,

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER /
KURUMLAR

Mugla Sitki Kogman Universitesine bagli olan biitiin akademik ve idari birimler, yerel ve ulusal
medya calisanlari, protokolde yer alan devlet kamu kurum ve kuruluslar:.
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MUGLA
MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI ilk Yayin Tarihi/Sayis1 |16.06.2020
Basin Halkla iliskiler ve Protokol Miidiirliigii Revizyon Tarihi/Sayist [----
Toplam Sayfa Bir(1)

Kadro Unvam: Teknisyen

Gorev Unvami : Teknisyen

Gorevli Personelin Adi Soyadi: Ali Ulug

Bagh Bulundugu Unvan: Mudur

Vekalet Do

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Universitemizin gesitli faaliyetlerinde tanitict fotograflar gekmek,

2 |Universitemizin gesitli faaliyetlerinde tamitic1 videolar cekmek,

3 |Bagli oldugum yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat ¢ergevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

iSIN CIKTISI

Fotograf ve Video Ciktilari

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve sorumluluga sahip olmak,

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,
* YOK Mevzuatt
* 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu,

ILETIiSiM iCERiISINDE OLUNAN BiRiMLER /
KURUMLAR

Mugla Sitki Kogman Universitesine bagli olan biitiin akademik ve idari birimler, yerel ve ulusal
medya ¢alisanlari, protokolde yer alan devlet kamu kurum ve kuruluglari
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MUGLA o R . . >
MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI Ilk Yayin Tarihi/Sayisi 16.06.2020
Basin Halkla iliskiler ve Protokol Miidiirliigii Revizyon Tarihi/Sayis1
Toplam Sayfa
Kadro Unvam : Bilgisayar isletmeni Goérev Unvam : CIMER ve Bilgi Edinme Kullanicis1 - Yaz: isleri

Gorevli Personelin Ad1 Soyad: : Ersin ISIK

Bagh Bulundugu Unvan: Mudur Vekalet: -

Gorev ve Sorumluluklar

Cumbhurbagkanlig: Tletisim Merkezine yapilan bagvurular takip ederek "3071 Sayili Dilekge Hakkinin Kullamlmasina Dair
Kanun" ¢ercevesinde isleme koyarak dilekgeye cevap vermesi gereken birimlere bagvurular: evrak sisteminden gonderip s6z
konusu basvuruya istinaden gelen cevaplar1 CIMER sisteminden bagvuru yapan sahislara Kanun'un gerektirdigi siire
icerisinde gondermek.

"4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili Yonetmelik ¢ercevesinde" yapilan bagvurular bilgi ve belge istenen
2 |birimlere evrak sisteminde gonderip s6z konusu basvuruya istinaden gelen bilgi ve belgeleri bagvuru yapan sahislara
Kanun'un gerektirdigi siire igerisinde gondermek.

Universitemiz ile diger kurum ve kuruluslar arasinda Basin Halkla iliskiler ve Protokol Miidiirliigii sorumlulugunda olan
yazigmalar1 yapmak.

Universitemiz birimleri tarafindan gerceklestirilen etkinliklerde birimimizden talep edilen isler i¢in génderilen etkinlik
talep formlarini takip ederek onaylanma, onaydan sonra talep edilen isi gergeklestirecek personele yonlendirmek.

CIMER sisteminden gelen ve Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda yapilan
basvurular giinliik periyodlarla takip ederek ilgili bagvurunun
Universitemize intikal ettigi andan itibaren kisiye cevap verilmesi siireci
tamamlanana kadar yasal siirelere riayet etmek. Bagvurularin
cevaplandirilmasi siirecinde Universitemiz birimleri ile koordineli
olarak ¢alismak.

ISIN CIKTISI

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak,

* 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun" ve "4982
Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili Yonetmelik" ¢ercevesinde
belirlenen siireler igerisinde islemleri yapmak

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

iSIN GEREKLERI

* Anayasa,

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili Yonetmelik,
BIiLGi KAYNAKLARI * 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

* 5187 Sayili Basin Kanunu

*Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER |Tiim akademik ve idari birimler
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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
Basin, Halkla iliskiler ve Protokol Miidiirliigii

MUGLA

ik Yayin Tarihi/Sayist

16.06.2020

Revizyon Tarihi/Sayis1

Toplam Sayfa

Kadro Unvani: Idari Destek Gorevlisi |G6rev Unvam : Idari Destek Gorevlisi

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi: Hakan Uzun

Bagli Bulundugu Unvan: Midur |Vekalet: -

Gorev ve Sorumluluklar

Protokol kurallarinca diizeni ve organizasyonu saglamak,

Etkinlik duyurularinin yapilmas,

Web sitesi ana sayfa duyurularin diizenlenmesi,

Birim yaz: islerinin yiiriitiilmesi,

Giinliik gazete takibi ve Universitemize iliskin haberlerin derlenmesi,

ol |lh|lwW|IN]|F

Bagl oldugum yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat ¢ergevesinde verilen diger isleri ve islemleri yiiriitmek.

ISIN CIKTISI olarak saglanmasi.

Universitemiz Birimleri ile isbirligi icinde yukarida belirtilen islerin takibinin eksiksiz

iSIN GEREKLERI
olmak,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve sorumluluga sahip olmak.

* Anayasa,
*YOK Mevzuat,

BiLGi KAYNAKLARI * 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu,
* Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik,

* Basin Kanunu.

ILETIiSiM iCERISINDE OLUNAN Mugla Sitk1 Kogman Universitesine bagh olan biitiin akademik ve idari birimler, yerel ve ulusal medya

BiRiIMLER / KURUMLAR calisanlari, protokolde yer alan devlet kamu kurum ve kuruluglari.
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI [k Yayin Tarihi/Sayis1 16.06.2020
Basin Halkla iliskiler ve Protokol Miidiirliigii Revizyon Tarihi/Sayisi
Toplam Sayfa
Kadro Unvam : VHKI |G6rev Unvam : VHKI
Gorevli Personelin Adi Soyadi : Meltem YALCIN ERTORER
Bagh Bulundugu Unvan : Mudur |Vekalet i-

Gorev ve Sorumluluklar

Universitemiz Birimlerince diizenlenen etkinliklere iliskin davetiyelerin protokol iiyelerine ulastirilmasi, katilimla ilgili
dontislerin alinip listelenmesi ve gerektiginde karsilamanin yapilmasi.

2 |Diger Universite ve Kurumlardan gelen etkinlik duyurularinin Universitemiz ilgili birimlerine iletilmesi.

3 |Okul Gezileri ile ilgili yazigsmalarin yapilip, gezi programlarinin takibinin saglanmasi.

Birimimizde kismi zamanli olarak gérev yapan 6grencilerin ¢aligma saatlerinin diizenlenmesi, gorev dagilimlar1 ve
¢alisma ticretlerinin takibi.

. Universitemiz Birimleri ile isbirligi icerisinde yukarida belirtilen islerin
ISIN CIKTIST takibinin eksiksiz olarak saglanmasi.
* 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
.. . sahip olmak,
ISIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Anayasa,
* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,
BILGI KAYNAKLARI * YOK Mevzuati,
* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik.
[LETISIM iCERISINDE OLUNAN Tim Birimler
BIRIMLER
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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI [k Yayin Tarihi/Sayis1  |16.06.2020
Basin Halkla iliskiler ve Protokol Miidiirliigii Revizyon Tarihi/Sayisi
Toplam Sayfa
Kadro Unvam : Ogretim Gorevlisi |G6rev Unvam : Ogretim Gérevlisi

Gorevli Personelin Adi Soyadi : Ayten GUNGOR

Bagh Bulundugu Unvan: Mudur

|Veka|et

Gorev ve Sorumluluklar

hazirlanmasi

Universitenin web sayfasinda yayimlanmak ve yerel/ulusal basin kuruluslarina iletilmek iizere haber ve basin biiltenlerinin

2 |Drone ¢ekimlerinin ger¢eklestirilmesi,

3 |Universitenin sosyal medya hesaplariin yonetimi; bu hesaplar igin grafik, video ve metin gibi igeriklerin olusturulmasi

4 |Etkinliklerde ¢ekilen goriintiilerin kurgulanmasi, tanitim igerikli videolarin olusturulmasi

5 |Universitemize ait "Gazete Kampiis" isimli gazete icin metin/haber olusturulmasi

6 |Bagli bulunulan yonetici/ydneticiler tarafindan mevzuat ¢ergevesinde verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

ISIN CIKTISI

Hazirlanan haber, basin biiltenleri ve gazete ile Universitemizin
taninirligini arttirmak ve agirlikli olarak elde ettigi basarilar1 yerel/ulusal
basma ulastirarak bir marka degeri yaratmak amaglanmaktadir. Bununla
birlikte ylksek takipci sayisina ulagsan sosyal medya hesaplari Uzerinden
hem mezun, hem mevcut hem de muhtemel 6grencilere ulasarak; mezun
ve mevcut Ogrenciler igin bir aidiyet duygusu yaratmak, muhtemel
ogrencilerin ise tercihleri lizerinde etkli olmak hedefler arasindadir.

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak,

* letisim kurma beceresine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi mesleki ve teknik bilgiye sahip olmak,

* Giindemi takip etmek. Ozellikle egitim sektoriinde yasanan
gelismelerden haberdar olmak,

* Yeni iletisim kurma trendlerine uyum saglama konusunda istekli olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,
* YOK Mevzuat,
* Basin Kanunu.

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiIMLER

Universiteye bagh tiim fakiilteler, enstitiiler, yiiksekokullar ve meslek
yiiksekokullari ile Rektérliik Ozel Kalem Miidiirliigii.
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi/Sayis1 |16.06.2020
Basin Halkla iliskiler ve Protokol Miidiirliigii Revizyon Tarihi/Sayist [----
Toplam Sayfa
Kadro Unvam: Tekniker Gorev Unvam : Tekniker

Gorevli Personelin Adi Soyadi: Oznur AKDOGAN

Bagh Bulundugu Unvan: Mudur Vekalet D

Gorev ve Sorumluluklar

Kurumun tanitim Metaryallerinin Hazirlanmasi( Tanitim Dosyasi, Brosiirii, Katalog, Blok Not, Biilten ve Bagska tanitim materyalleri)

Kurumun igindeki Etkinlikler igin Afis , Davetiye Hazirlanmasi ( Konferans, Panel ve Sempozyum)

WIN| -

Kurum Iginde Etkinlikerin Belgelerinin Hazirlanmasi( Sertikika, Tesekkiir Belgesi ve Katilim Belgesi)

4 |Talep Edilmesi Halinde Kurumun Tanitimi igin Fuarlara Gidilmesi.

iSIN CIKTISI Afis, Davetiye, Biilten, Not Defteri, Kapakli Dosya ve Tesekkiir Belgeleri

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
iSIN GEREKLERI * Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve sorumluluga sahip olmak,

* Anayasa,
BILGi KAYNAKLARI * YOK Mevzuati
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER / Mugla Sitki Kogman Universitesine bagl olan biitiin akademik ve idari birimler, yerel ve ulusal
KURUMLAR medya calisanlari, protokolde yer alan devlet kamu kurum ve kuruluslart
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MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI ilk Yayin Tarihi/Sayis1 |16.06.2020
Basin Halkla iliskiler ve Protokol Miidiirliigii Revizyon Tarihi/Sayist [----
Toplam Sayfa

Kadro Unvanu: Bilgisayar Isletmeni

Gérev Unvam : Bilgisayar isletmeni

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi: Tevfik Ekici

Bagh Bulundugu Unvan: Mudur

Vekalet Do

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Universitemizin gesitli faaliyetlerinde tanitict fotograflar gekmek,

2 |Universitemizin gesitli faaliyetlerinde tamitic1 videolar cekmek,

3 |Bagli oldugum yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat ¢ergevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

iSIN CIKTISI

Fotograf ve Video Ciktilari

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve sorumluluga sahip olmak,

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,
* YOK Mevzuatt
* 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu,

ILETIiSiM iCERiISINDE OLUNAN BiRiMLER /
KURUMLAR

Mugla Sitki Kogman Universitesine bagli olan biitiin akademik ve idari birimler, yerel ve ulusal
medya ¢alisanlari, protokolde yer alan devlet kamu kurum ve kuruluslari
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