
 

GÖREV TANIMI ŞABLONU 

Belge No  

Yayın Tarihi  

Revizyon Tarihi  

Revizyon No  

Sayfa No  

 

Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

 

 

  

 

 

 

Temel Görevleri 

 

 

Yetkinlik 

1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununda ve 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununda belirtilen genel 

niteliklere sahip olmak. 

 

 

Görev ve Sorumluluklar 

 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amaç ve ilkelere uygun 

hareket etmek, 
 Üniversite birimleri tarafından tertip edilen konferans, panel, sempozyum, kongre, tören, toplantı, sergi, 

yemek, seminer, şölen, konser, kokteyl vb. her tür etkinlik konusunda personelin ve öğrencilerin yanı sıra 

medyayı haberdar etmek ve ön bilgi vermek,  
 Üniversitenin http://afsu.edu.tr/ sitesinde ve birimin http://haber.afsu.edu.tr/ web sayfasındaki Haber 

Arşivi, Basında AFSÜ ve ilgili diğer kategorileri güncel tutmak  
 Medya Takip Sisteminde üniversitemiz ile ilgili çıkan haberleri takip etmek ve ilgili yöneticileri ve 

birimleri düzenli olarak bilgilendirmek, AFSÜ’nün farklı platformlardaki sosyal medya hesaplarının 

güncellenmesini sağlamak,  
 AFSÜ Rektörlüğünün medya kuruluşları ile koordinasyonunu sağlamak,  
 Basın toplantılarının ön hazırlığını ve icrasını yapmak ve gerektiğinde bu konuda ilgili birimlere destek 

vermek,  
 AFSÜ birimlerinin ve personelinin kurum içinde ve dışında tamamladığı etkinliklerden uygun görülenleri 

afsu.edu.tr web sitesinde yayınlamak,  
 Akademik ve idari birimlerin Genel Sekreterlikçe uygun görülen duyurularını afsu.edu.tr web sitesinde 

Duyurular kısmında yayınlamak,  
 Öğrenci kulüplerini ve topluluklarını, faaliyetlerinin kamuoyunda etkili bir şekilde yer almasını sağlama 

konusunda bilgilendirmek,  
 Birimlerin tanıtım faaliyetlerinde kullanılmak üzere hazırlanan katalog, broşür, video gibi materyallere 

içerik ve görsel desteği sağlamak, 
 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanununa göre hareket etmek. 

 

Yetkileri 

 Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

 

Birimi Basın-Yayın ve Halkla İlişkiler Birimi  

Görev Unvanı Haber Servisi  

Üst Yöneticisi Basın-Yayın ve Halkla İlişkiler Müdürü  

Bağlı Bulunduğu Yöneticileri Genel Sekreter, Rektör Yardımcıları, Rektör  

Yokluğunda Vekâlet Edecek  


