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   Adı-Soyadı:
   Pozisyon: Basın ve Halkla İlişkiler Birim Yöneticisi
   Bölüm: Kurumsal İletişim Müdürlüğü
   Bağlı olduğu pozisyonlar/Onay Mevkii: Basın ve Halkla İlişkiler Birimi ,
						         Kurumsal İletişim Müdürü    

I. İŞİN AMACI
İstanbul Okan Üniversitesi amaç ve hedefleri doğrultusunda basın ve halkla ilişkilerin en etkin yürütülmesini sağlamak.

II. İŞİN BOYUTU
	Mali: Medya Bütçesi
	Bağlı Çalışanlar: 

	Donanım ve Araçlar: Ofis makineleri, bilgisayar ve ofis programları
	Diğer:



III. SORUMLULUKLAR
Üniversitenin amaç ve hedefleri doğrultusunda; yayınlanmış tüm geçerli yönetmelik, talimat ve prosedürler çerçevesinde, üniversitenin ilke ve prensiplerine uyum içinde çalışmalarını gerçekleştirir.

1. Üniversitenin stratejik ve yıllık kurumsal iletişim hedeflerinin oluşturulmasına katkıda bulunur.
2. Üniversitenin kurumsal iletişim yıllık ve uzun dönemli planlanan bütçelerinde medya bütçesinin oluşturulmasına katkıda bulunur. 
3. Birim ve kişisel giderlerini sürekli kontrol ederek bütçe hedeflerini aşmamasını sağlar.
4. Üniversitenin iletişim ve reklam faaliyetlerinde Medya ajansı ve basınla ilişkilerinin yürütülmesini sağlar. 
· Medya Ajansı ile yapılan çalışmaları kurum bütçesi, hedefleri ve vizyonuna en uygun şekilde gerçekleştirir,
· Üniversitenin, ulusal ve yerel basında etkinliğinin arttırılması konusunda çalışmaları planlar, gerçekleştirir,
· Etkin medya takibi yaparak ilgili kişilere bildirir,
· Rakip üniversitelerin medya takibini yaparak ilgili kişilere raporlar,
· Basınla ilişkilerin sıcak tutulması için belli periyodlarda ziyaretler gerçekleştirir, iletişimi etkin tutar,
· TV kanalları ile yapılan ortak programların Üniversite ile koordinasyonunu sağlar, etkinliğini takip ederek ilgili kişilere raporlar,
· Ziyaret edilecek illerdeki yerel basın çalışmalarını organize eder,
· Organizasyonu oluşturacak tüm basın faaliyetlerinin koordinasyonunu ve gerçekleştirilmesini sağlar.
5. Kurumun web sitesinde yayınlanması gereken duyuru, güncelleme ve bilgilendirmelerin yayınlanmasını sağlar. 
6. Kendisine bağlı çalışanların;
1. Görev dağılımlarını ve iş denetlemesini yapar,
1. Eğitim ihtiyaçlarını belirleyerek, aldıkları eğitimler sonrası gelişimlerini takip eder.
· Kilit pozisyonlar için yedekleme planı yapar ve eleman yetiştirir.
7. Raporlama gerçekleştirir.
· Üniversitenin Basın ve Halkla İlişkileri faaliyetlerini haftalık/aylık/günlük bazda, bağlı olduğu Basın ve Halkla İlişkiler Müdürü’ne, Kurumsal İletişim Müdürü’ne raporlar.
8. İletişim toplantılarına katılır.
· Belli periyotlarda gerçekleştirilen bölüm toplantılarına katılır. 
· Belli periyotlarda medya ajansı ile koordinasyon toplantısı gerçekleştirir. 
· Belli periyotlarda Üniversitede basından ilgili kişilerle toplantı gerçekleştirir.
9. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.

IV. YETKİ 
Üniversitenin basın ve kamuoyunda yazılı, sözlü ve görsel olarak en iyi şekilde temsilini sağlamaya yetkilidir.

V.	 EĞİTİM 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Üniversitelerin Basın, Yayın, Halkla İlişkiler, iletişim ve/veya ilgili bölümlerinden mezun 
	Lisans-Yüksek Lisans




VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Mesleki olarak minimum 5 yıl tecrübe
Çok İyi derecede MS Ofis bilgisi
İyi derecede İngilizce
Çok iyi derecede metin yazma ve konuşmada Türkçe hakimiyeti
Problem Çözme, karar verme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
Yaratıcı 
Görsel iletişimi kuvvetli
İletişimi, temsil ve sunum becerileri kuvvetli
İç ve Dış Paydaşlar Memnuniyeti odaklı bakış açısına sahip
	5 yıl ve üzeri
ERP’ye yatkın olması









VII.	HATA VE RİSK
Yapılacak hata İstanbul Okan Üniversitesi mali yapısını ve potansiyel öğrencilerle ve kurumlarla ilişkilerini olumsuz yönde etkiler.

VIII. ÇALIŞILAN ÇEVRE
İç Çevre:
Yönetim, idari ve akademik tüm çalışanlar
Dış Çevre:
PR Ajansları,  Medya Satın alma Ajansı, Medya Kuruluşları, Promosyon Şirketleri, Postalama Şirketleri

IX. DÖKÜMANLAR
Prosedürler, Yönergeler, Talimatlar 

X. ÇALIŞMA KOŞULLARI
[bookmark: _GoBack]Çalışma Yeri: Tuzla Kampüs (Gerektiğinde diğer kampüsler)
Çalışma Ortamı: Ofis /ofis dışı
Çalışma Saatleri: 08:30 – 17:30 (sorumlulukları gereği gerektiğinde çalışma saatleri dışında ve hafta sonu çalışır.)






	Çalışanın Adı-Soyadı

İmzası
	Yöneticinin Adı-Soyadı

İmzası
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