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KURUMSAL iLETiSIM BIiRiMi GOREV DAGILIMI LiSTESI

BIRIMIN ADI: KURUMSAL ILETISIM

SORUMLU OLDUGU YONETICIi: FAKULTE SEKRETERI

BiRIMDE YURUTULEN HiZMETLER: KTU Ti

o Fakiltesi kurumsal web sayfasinin gincel futuimasi ve

kurumsal sosyal medya organlarinin ydnetimi

AD_SOYADI GOREV/KADRO GOREVLERI YETKILERI IZINLERDE VEKALET
UNVANI EDECEK GCALISAN
e EBYS Uzerinden gelen yazilara bakmak, gin | Yetki
icinde  gerekli  islemleri  (tasarim, web | = Temel gdrev ve sorumluluklarda
sayfasinin gincel tutulmasi vb.) yapmak, tanimlanan gorevlerin yerine
e Web sayfasinin gincelligi ve icerigi acisindan getiriimesi, kontrolU ve
paydas web sayfalarinin ve instagram denetiminde yetkilidir.
hesaplarinin takibini yapmak ve kurumsal web | =  Kanuni izinler, hastallk,  gecici
sayfasina entegrasyonunu saglamak, gbrev  ve benzeri izinlerde Yok
Selda OZMEN Surekli isci e Fakiltemiz ogrefim Uyeleri, 6Jrencilerimiz ve sorumluluk alanindaki isler
Birim Sorumlusu faaliyetlerimizle ilgili yazil ve gdrsel medyada aksamayacak sekilde vekil

¢lkan haberlerinin  takibini yapmak, kurumsal
web sayfamizdan yayinlamak,

FakUltenin sosyal medya (Instagram, youtube
vb) hesaplar icin metinlerin  ve resimlerin

toparlanmasini ve sayfada  paylasiimasini
saglamak,

KTU Radyo TVnin ‘KTU’den Saglk’ adi
altinda  dizenledidi programa  dekanhdin
gorist  dogrultusunda icerik  Uretmek. llgili
icerikle ile ilgili  &gretim  Uyesi/6gretfim

personel listesinde belirlenen kisiye
vekdlet birakir.  Gegici  olarak
gdrevinin basindan ayrildig
zaman veya kendisinin - katilma
imkdni  bulomadidr  toplanti  ve
gbrUusmelerde,  kendisini  temsil
edecek vekil, ‘Tip FakUltesi Vekil
Personel Listesinde’ belirlenmistir.




Uyelerinin  belirlenmesi, KTU Radyo TV
sorumlusu ile ilgili &gretim Uyesi arasindaki
iletisim saglanmasi,

Fakilte  yillk  editim  programinin  web
sayfasina yuklenmesi ve anlk talep edilen
degisikliklerin saglanmasi,

KTU  Kurumsal lletisim  Koordinatérligi
tarafindan  gezi ve tantm  faadliyetleri
kapsaminda  fakUltemizi  ziyaret  edecek
Ogrenci  guruplarinn  fakUlte  igerisinde
organizasyonunu yapmak,

FakUlte bunyesinde yapilan organizasyonlarin
afis ve tasarimlarinin yapilmasi, web sayfasi
icin birimlerden gelen iceriklerin Ust ydnetim
onaylyla anlk ve gunlik degisikliklerinin
yaplimasini ve guncellenmesini saglamak,
FakUlte binyesinde yapilan sertifikall
egitimlerin, sertifikasini dizenlemek,

Birim sorumlusu olarak;

idarenin bilgi ve karar akisinda  aktif rol
Ustlenmek,

idarenin bilgilendirme ve onaylanma amach
duyuru ve belgeleri diger calisanlara teblig
etmek,

Birimi ile ilgili sorunlar, gbrUs ve Onerileri
yoneticilere iletmek,

Birim kalite temsilcisi olarak
calismalarinda birimini temsil etmek,
Birimin i¢ kontrol calismalarinda aktif olarak
rol almak,

Birim hassas gérevlerine ve risklerine ydnelik
kontrol faaliyetlerini yOritmek,

KTU Tip Fakiltesi Stratejik Plan performans
hedefleri  verilerini  dizenli olarak kalite
birimine géndermek.

kalite

Yetki Devri

Yetki devri gerekli durumlarda
gbrev ve yetkilerinden bazilarinin
sinirlarini - acikgca  belirtmek,  yazil
olmak ve Tip FakUltesi Yetki Devri
ProsedUrune’ uygun olmak sartiyla,
Ust  yoneticinin - onayiyla  birim
calisanlarina devredebilir.




GOREY TANIMI VE GOREV DAGILIMI TEBLIG EDILMESI

TEBLIG ALAN TEBLIG EDEN YONETICI
AD_SOYADI: Selda OZMEN AD_SOYAD: Berna GUNCICEK CELIK
Surekli isci Fakilte Sekreteri
IMZA:
IMZA: TEBLIG TARIHi:

KTU Tip Fakiltesi Kurumsal Kalite ve i¢ Kontrol ¢alismalan gercevesinde birim is analizi sonucu olusturulmus, birim gérev tamimi izerinden calisanlarin gérev dagilimi
yapilmis ve kendilerine imza karsilig: teblig edilmistir.




