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Gorev

Kurumun tanitim faaliyetlerini planlamak, yiritmek ve kurum igi ve disi organizasyonlarin etkin bir sekilde
gerceklestirilmesini saglamakla sorumludur. Bu kapsamda, kurumun marka degerini artirmak, kurumsal
kimligini gliclendirmek ve hedef kitlelerle etkili iletisim kurmak icin stratejiler gelistirir.

Ustii

Muduar

Vekili

Nitelikler

o Yiksekogretim Kanunu'nda belirtilen niteliklere sahip olmak

e Gorevin gerektirdigi kanun, tlziik, yonetmelik ve diger mevzuatlari bilmek

e Gorevin gerektirdigi diizeyde tecriibeye sahip olmak

e iletisim, pazarlama, halkla iliskiler veya organizasyon ydnetimi alanlarinda bilgi ve deneyim sahibi olmak.

ilgili Mevzuat

e 2547 Sayil Yiksekodgretim Kanunu

e 2914 Sayih Yiksekodgretim Personel Kanunu

o Yiiksekogretim Kurumlari Tanitim Yonetmeligi

e Kamu Kurum ve Kuruluslarinin Tanitim Faaliyetleri Hakkinda Yonetmelik
e Kurumsal iletisim ve Halkla iliskiler Yonetmeligi

e Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi ilgili Yonetmelikleri

e Etkinlik ve Organizasyon Yonetimi Yonergesi

e Marka ve Kurumsal Kimlik Yonetimi Yonergesi

e Sosyal Medya ve Dijital iletisim Yonetmeligi

e Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Gorev ve Sorumluluklar

e Kurumun tanitim stratejilerini belirler ve bu stratejileri uygular.

e Kurumun marka degerini artirmaya yonelik calismalar yuritir.

e  Kurumsal kimligin tutarli bir sekilde kullanilmasini saglar.

e Kurumun hedef kitlelerine yonelik iletisim planlari hazirlar ve uygular.

e  Kurumun tanitim materyallerini (brosdr, afis, video, web sitesi vb.) hazirlatir ve giinceller.
e  Kurumun dijital iletisim kanallarini (web sitesi, sosyal medya, e-biilten vb.) yonetir.

e Kurumun yerel, ulusal ve uluslararasi diizeyde taninirhgini artirmak icin projeler gelistirir.

e  Kurum ici ve disi organizasyonlarin planlanmasi, koordine edilmesi ve yirutilmesinden sorumludur.
e Organizasyonlarin biitce, zamanlama ve lojistik planlamasini yapar.

e Organizasyonlarda gorev alacak ekipleri belirler ve koordine eder.

e Organizasyonlarin tanitim ve iletisim faaliyetlerini yonetir.

e  Kurumun katildigi fuar, seminer, konferans ve benzeri etkinliklerin organizasyonunu saglar.
e  Kurumun tanitim ve organizasyon faaliyetlerine iliskin raporlar hazirlar.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Yiksekokul Sekreteri Mudir Yardimcisi Mudur

GMY-GTK-003/14.02.2025/00/-




= GONEN MESLEK YUKSEKOKULU Dokidman No GMY-GTK-003
[phara . . ilk Yayin Tarihi 14.02.2025
g ) TANITIM VE ORGANIZASYON KOMISYONU i B
%, . Rev. No / Tarih 00/-
\ GOREV TANIMI FORMU
= Sayfa Sayisi 2/3

Yapilan ¢alismalarin etkinligini degerlendirir ve iyilestirme 6nerileri sunar.

Kurumun tanitim ve organizasyon butcgesini yonetir.

Kurumun hedef kitleleriyle etkili iletisim kurmak icin anket, arastirma ve geri bildirim calismalari yapar.
Kurumun tanitim ve organizasyon faaliyetlerinde kullanilacak sponsorluk ve is birliklerini yonetir.
Kurumun tanitim ve organizasyon faaliyetlerinde kullanilacak mekan, ekipman ve diger kaynaklari planlar.
Kurumun tanitim ve organizasyon faaliyetlerinde kullanilacak gérsel ve yazili icerikleri denetler.
Kurumun tanitim ve organizasyon faaliyetlerine iliskin i¢ ve dis paydaslarla iletisim kurar.

Kurumun tanitim ve organizasyon faaliyetlerine iliskin medya iliskilerini yonetir.

Kurumun tanitim ve organizasyon faaliyetlerine iliskin basin biltenleri hazirlar ve dagitir.

Kurumun tanitim ve organizasyon faaliyetlerine iliskin sosyal medya kampanyalari diizenler.

Kurumun tanitim ve organizasyon faaliyetlerine iliskin egitimler ve bilgilendirme ¢alismalari diizenler.
Kurumun tanitim ve organizasyon faaliyetlerine iliskin performans gostergelerini belirler ve izler.
Kurumun tanitim ve organizasyon faaliyetlerine iliskin streclerin siirekli iyilestirilmesini saglar.

Kalite Yonetim Komisyonu (KYS) Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

Tanitim ve organizasyon uygulamalarinin, Kalite Yonetim Sistemi (KYS) hedefleriyle uyumlu olmasini
saglamak.

Kalite yonetiminde belirlenen kalite politikalarini tanitim ve organizasyon yonetimi ile entegre ederek
kurumda etkili iletisim ve organizasyonel siirecleri tesvik etmek.

Tanitim ve organizasyon ile ilgili uygulamalarin kalitesini izler, raporlar ve geri bildirim saglar.

KYS kapsaminda tanitim ve organizasyon yonetimi icin performans gostergeleri belirler ve bunlari periyodik
olarak degerlendirir.

Tanitim ve organizasyon slireglerinin strekli iyilestiriimesini saglamak amaciyla KYS cercevesinde 6neriler
gelistirir.

lyilestirme calismalarinin ve tanitim hedeflerinin izlenmesine ydnelik aksiyonlar alir.

KYS cercevesindeki kalite hedeflerine tanitim ve organizasyon stratejilerinin entegre edilmesi icin calisir.
Tanitim ve organizasyon komisyonunun faaliyetlerini, KYS hedeflerine ulasiimasini saglayacak sekilde
koordine eder.

Kalite yonetimi kapsaminda tanitim ve organizasyon bilincini artirmaya yonelik egitimler diizenler.

KYS kapsamindaki egitimlerle, tanitim ve organizasyon stratejilerinin dogru sekilde uygulanmasini saglar.
KYS prosediirlerine uygun olarak tanitim ve organizasyon uygulamalarina yonelik i¢ denetimler yapar.
Tanitim ve organizasyon faaliyetlerinin KYS gerekliliklerine uygunlugunu periyodik olarak degerlendirir.
Tanitim ve organizasyon faaliyetlerine iliskin tim belge, rapor ve kayitlarin KYS standartlarina uygun sekilde
dizenlenmesini saglar.

Tanitim ve organizasyon yonetimi ile ilgili verilerin toplanmasini, analiz edilmesini ve KYS raporlarina
entegre edilmesini yonetir.

KYS cercevesinde tanitim ve organizasyon uygulamalarinin ve siireglerinin gézden gecirilmesini saglar.
Uygulamalarda kalite standartlarina uyumun saglanip saglanmadigini degerlendirir.

Kurumun tanitim ve organizasyon faaliyetlerinin kalite standartlarina uygunlugunu saglamak icin gerekli
hazirliklari yapar.

KYS dogrultusunda, tanitim ve organizasyon faaliyetleri icin uzun vadeli planlar ve stratejiler gelistirilmesini
saglar.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Yiksekokul Sekreteri Mudir Yardimcisi Mudur
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Kalite yonetim sistemi ile uyumlu bir sekilde kurumsal iletisim ve organizasyonel siireglerin etkinligini
artirmaya katkida bulunur.

Yetkiler

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisi,

Faaliyetlerin gerceklestirilebilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanma yetkisi.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Yiksekokul Sekreteri

Mudir Yardimcisi

Mudir
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