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	     GAZİ ÜNİVERSİTESİ
BASIN VE HALKLA İLİŞKİLER
                      MÜDÜRLÜĞÜ

	 İlgi yazı 

	

	
	
	 Sayfa No:
	Sayfa 1/1

	Bu görev tanımı formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.

	BİRİMİ
	Tanıtım ve Protokol Hizmetleri Birimi

	GÖREV ALANI
	Sosyal Medya ve Protokol Hizmetleri

	GÖREV ADI
	Sosyal Medya, Organizasyon ve Protokol Sorumlusu

	








GÖREV ve SORUMLULUKLAR
	Üniversitemize ait resmi sosyal medya hesaplarını (facebook, instagram, twitter, youtube)takip etmek, paylaşımda bulunmak,

	
	Üniversitemiz Rektörlüğü tarafından düzenlenen açılış ve mezuniyet törenleri ile konferans, panel, seminer, sempozyum, toplantı, konser, şölen gibi etkinlikleri organize etmek ve bu etkinlikleri düzenleyen ilgili birimlerle koordinasyonu sağlamak,

	
	Üniversitemiz Mimar Kemaleddin Salonunda yapılacak olan programları organize etmek, protokolü ve program akışını düzenlemek,

	
	Üniversitemizle ilişkisi bulunan kuruluşların protokol değişikliklerini takip etmek ve protokol listelerini güncellemek,

	
	Tanıtım ve protokol komisyonunun iş ve işleyişini düzenlemek ve yürütmek,

	
	Üniversitemiz akademik ve idari birimlerinin düzenleyeceği etkinlikler için salon tahsisleri yapmak, gerekli yazışma işlemlerini gerçekleştirmek,

	
	Kurum dışından resmi yazıyla gelen talepler üzerine yapılacak etkinlikler için salon tahsisleri yapmak, gerekli yazışma işlemlerini gerçekleştirmek,

	
	Elektronik Belge Yönetim Sistemini kullanmak,

	
	Büro malzemelerini kullanmak,

	
	Birim amiri tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek,

	
	Basın ve Halkla İlişkiler Müdürüne karşı birinci derecede sorumlu olmak.

	YASAL DAYANAK
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

	
	İlgili Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Yönergeler

	Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.           
                                                                                                                                                                     07/07/2021

	   ADI SOYADI / UNVANI

	
Pınar YILDIRIMER
Tekniker

	





           ONAYLAYAN
	        
ADI SOYADI / UNVANI

	Derya ÖLMEZ
Basın ve Halkla İlişkiler Müdürü
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