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Bagh Oldugu Pozisyon: Basin ve Halkla iliskiler Miidiirii

Vekili:

Basin ve Halkla liskiler Miidiirii tarafindan yetkilendirilmis personel

Nitelik
o
.
.
.
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ler:

Ilgili alanda daha 6nce ¢alismis olmak.

Diksiyonu diizgiin olmak, sorunlari ¢ozebilme nitelikleri olmak.
Gerekli bilgisayar programlarini bilmek.

Iletisim araclarini en iyi sekilde kullanabilmek.

Kisiler arasi iletisimde sikint1 yagsamadan olaylar1 ¢6zebilme yetenegine sahip olabilmek.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu.2547 Sayili Yiiksekogreti esaslarina uymak.

Gorev ve Sorumluluklar:
1- Yonetici Asistan1 Kapsaminda Gorev ve Sorumju kQ

Basimn ve Halkla iliskiler Miidiiriine gelen yﬁgl post@lar1 almak, arsivlenmesini saglamak
Basin ve Halkla {liskiler Miidiiriiniin t ¥melerini gerceklestirmek.

Basin ve Halkla iliskiler Miidiirii adl ur yazigmalarini yapmak.

Basin ve Halkla {liskiler Mud% eme ihtiyaglarini listelemek ve alinan malzemelerin

listelerini tutmak.

Gilnluk olarak alin

Basin ve Halkla

osta yoluyla Basin ve Halkla Iliskiler Miidiiriine iletmek.
ilegdurunun goriisme ve randevularini diizenlemek.

Midiirliige gelen tele®nlari ilgili departmana yonlendirmek.

Miidiirliige gelen fakslari ilgili departmana yonlendirmek.

Istanbul Universitesi Rektoriiniin telgraf, tesekkiir, cigek gonderim islerini yapmak.

Miidiirliigiin kendi personeli ile yapmis oldugu toplantilarin tutanaklarini tim Miidiirliik ¢calisanlarina
e-posta araciligiyla iletmek.

Basm ve Halkla iliskiler Miidiirliigii tarafindan gergeklestirilen organizasyonlarda telefon aramalari

yapmak, konu hakkinda bilgilendirme, e-posta, fakslari gondermek ve ulastigina dair teyit almak.

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN / KONTROL ONAYLAYAN

BIRIM KALITE TEMSILCISI GENEL SEKRETER KALITE
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2-KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket

etmek,

e Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi i¢in iizerine diisen ¢alismalar1 yapmak,

e Faaliyetlerini yiiriitiirken [U KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlar: eksiksiz tutmak,

e KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katk1

saglamak,

e Yaptigi isle ilgili iyilestirme Onerilerini Birim Kalite Temsilcisi ve Birim Dokiimantasyon sorumlusu

ile paylagmak

e KYS caligmalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina

Yetkiler:

e imza-Paraf Yetkisi

o Arsiv Yetkisi

e Koordinasyon Yetkisi

O
N

t hmak

3
N

WO

HAZIRLAYAN

GOZDEN GECIREN / KONTROL

BIRIM KALITE TEMSILCISI GENEL SEKRETER
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