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Standart 2: Misyon, 2.2. Universitenin kurumsal kimligini, faaliyetlerini ve degerlerini sosyal

Organizasyon Yapisi ve | medya kanallarinda dogru, giivenilir, giincel ve etkili bigimde temsil etmek;

Gorevler kurumsal iletisimin gili¢lendirilmesine katki saglamaktir.

Bagh Bulundugu Kurumsal Iletisim Koordinatérii

Yonetici:

Astlar: _

Vekalet Eden: Gorev Tanimi Sahibinin Tayin Ettigi Personel ve/veya Imza Yetkisi
Kullanilan Gorevlerde Amir/Ust Y&netici Onayiyla Belirlenen Personel.

©

10.

11.

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR:

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 4. ve 5. maddeleri ile Tekirdag Namik Kemal
Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak hareket etmek
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimleri ile Tekirdag Namik Kemal Universitesi {ist
yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak hareket etmek

Universitenin resmi sosyal medya hesaplarinin diizenli olarak giincellenmesini saglamak,
Sosyal medyadaki takipgi sayilari, etkilesim oranlari, paylagim istatistikleri gibi metrikleri 6
(alt1) ayhk stirecglerle analiz etmek ve raporlamak, ihtiya¢ varsa iyilestirme g¢alismalari
baslatmalk,

Universite ile ilgili énemli haberleri, etkinlikleri, basarilar1 ve duyurulart Koordinatdriin
onayiyla sosyal medya hesaplarinda paylasmak,

Iletisim temsilcileri tarafindan bildirilen akademik ve idari birimler ile 6grenci kuliiplerinin
etkinlik, haber ve duyurularini Koordinatoriin onayiyla sosyal medya hesaplarinda
paylasmak,

Giincel is takibini yapmalk,

6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa gore hareket etmek,

Tekirdag Namik Kemal Universitesi varliklarimi, kaynaklarini etkin ve verimli kullanmak,
kullandirmak, korumak ve gizlilige riayet etmek,

Ellerinde bulundurduklari her tiirlii belgenin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz
ve her tiirlii hayvan ve haseratin tahribatina kars1 korunmasindan ve mevcut asli diizenleri
igerisinde muhafaza edilmesinden,

Entegre Yonetim Sistemi (ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi, ISO 14001:2015 Cevre
Yonetim Sistemi, ISO 45001:2018 Is Saglig1 ve Giivenligi Yonetim Sistemi, ISO 27001:2013
Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi) standartlarina uyumlu olarak siire¢ odakli kalite yonetimi
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anlayisi ile tiim stireclerini diizenli olarak gozden gecirerek hizmet ve faaliyetlerinin siirekli
iyilestirilmesini saglamak,

12. Entegre Yonetim Sistemi Kalite Politikas1 hususlar1 kapsamindaki standartlarin yani sira isi ile
ilgili ulusal/uluslararasi diger mevzuatlar1 giincel olarak takip etmek ve gereklilik halinde bagl
is akislar1 ve dokiimanlarin revizyonunu saglamak,

13. Cevre mevzuati, Is saghig1 ve Giivenligi mevzuat1 gerekliliklerinin yerine getirmek, sifir atik
anlayis1 icerisinde faaliyetlerini slirdiirmek,

14. ilgili mevzuatlar cercevesinde Koordinator tarafindan kendisine verilen diger goérevleri

yapmak,

15. Sosyal Medya Sorumlusu yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Kurumsal Iletisim Koordinatoriine karst sorumludur.

IS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari i¢erisinde yapilan is ve islemlere iliskin, rektorliige
ve diger birimlere/kurumlara, kamuoyuna sunulmaya hazir, kontrol edilmis
her tiirlii yazi, belge, gorsel, video, ses kaydi, miizik, form, liste, onay,
duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz.

BILGI KAYNAKLARI | [sin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

-Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,

-Yazil1 ve s6zli emirler,

-Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Rektor, Rektor Yardimcilar, Genel Sekreter, Koordinator, ilgili tist amir,
diger birimlerin ilgili yoneticileri/gorevlileri ve dis paydaslar.

Bilginin sekli:

Duyuru ve haber icerigi, sosyal medyada yer almasi iist amirlerce istenen
onceden hazirlanmis gorsel, isitsel ve yazili igerik ile kanun, yonetmelik,
yazi, telefon, e-posta, yiiz yiize, yerinde tespit ve inceleme, gorsel yayin
organlari.

ILETISIM ICERISINDE

Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Koordinator, ilgili iist amir,

OLUNAN BIRIMLER diger birimlerin ilgili yoneticileri/gorevlileri ve dis paydaslar.

ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize, kurumsal elektronik posta adresi, EBY'S,
toplant1 (yliz ylize/online).

CALISMA ORTAMI Calisma Odasi, Gerektiginde Saha Gorevi ve/veya Uzaktan

CALISMA SAATLERI

08.30-12.00, 13.00-17.30 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Komisyonu Kalite Komisyonu Bagkanlig1




