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Pozisyon : Sosyal Medya Uzman Yardımcısı
Bölüm      : Kurumsal İletişim Müdürlüğü
Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii :  Kurumsal İletişim Müdürü 
                                                             					                                                  
I. İŞİN AMACI
Üniversitenin kurumsal kimliğini, iletişim stratejilerini ve dijital görünürlüğünü güçlendirmek amacıyla; sosyal medya hesaplarının etkin ve profesyonel biçimde yönetilmesine Sosyal Medya Uzmanı’na destek olmak, içerik üretimi, paylaşımı, raporlama ve takip süreçlerinde aktif rol almak.

II. İŞİN BOYUTU
	Mali: 
	Bağlı Çalışanlar: Sosyal Medya Uzman Yardımcısı


	Donanım ve Araçlar: Ofis makineleri, bilgisayar ve ofis programları, cep telefonu
	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 sosyal medya iletişim planlarının uygulanmasına katkı sağlar.
2. Sosyal Medya Uzmanı’nın yönlendirmesiyle üniversitenin sosyal medya hesaplarının (Instagram, X, TikTok, Youtube, LinkedIn vb.) günlük içerik akışını yürütür.
3. İçeriklerin hazırlanması, planlanması, zamanlanması ve paylaşımı süreçlerinde destek verir.
4. Görsel ve video içeriklerin üretim sürecine katkıda bulunur; gerekli durumlarda fotoğraf ve kısa video çekimlerinde görev alır.
5. Rakip üniversitelerin sosyal medya hesaplarını düzenli olarak takip eder, gözlem ve öneri raporları hazırlar.
6. Üniversite içinde ve dışında gerçekleşen belirlenmiş etkinliklerin sosyal medya hesaplarında paylaşımı için içerik ve görsel hazırlık sürecinde görev alır.
7. Potansiyel hedef kitleye yönelik sosyal medya kampanyaları ve interaktif projelerin planlanması ve uygulanmasında destek sağlar.
8. Sosyal medya etkileşimlerini (yorumlar, mesajlar vb.) takip eder, gerektiğinde yönlendirir veya raporlar.
9. Sosyal medya performans analizleri, haftalık ve aylık etkileşim raporlarının hazırlanmasında görev alır.
10. Birim içi ve Kurumsal İletişim toplantılarına katılır, gerekli durumlarda not tutar veya destek sunar.
11. Tanımlanmış sorumlulukları dışında, üniversite koşullarının veya yöneticisinin belirleyeceği görevleri yerine getirir.


IV.   YETKİ :
· Sosyal medya hesaplarında paylaşılacak içeriklerin hazırlanmasına ve planlanmasına katkı sağlama,
· Onaylı içeriklerin paylaşımı, takibi ve raporlaması,
· Üniversiteye ait dijital içerik arşivine katkıda bulunma.

V.	 EĞİTİM :
	GEREKLİ
	TERCİH

	Üniversitelerin ilgili bölümlerinden mezun 
	 Lisans




VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	1. Minimum 1 yıl benzer pozisyonda tecrübe sahibi,
2. Sosyal medya yönetimi ve dijital iletişim alanında temel bilgi sahibi,
3. Sosyal medya platformlarının (Instagram, X, TikTok, YouTube, LinkedIn) işleyişine hâkim,
4. Mobil uygulamalar üzerinden içerik üretimi ve paylaşımı süreçlerinde deneyimli,
5. Çok İyi derecede MS Office bilgisi,
6. Analitik düşünce yapısına sahip, planlama ve organizasyon becerileri gelişmiş,
7. Takım çalışmasına yatkın, iletişimi güçlü,
8. Yenilikçi, yaratıcı ve detaylara özen gösteren,

	1. 1 yıl ve üzeri
2. Benzer pozisyonda deneyim sahibi,
3. Üniversiteler veya kurumsal markalarda çalışma deneyimi,
4. CapCut, VN, InShot, Canva, Mojo, Preview veya benzeri mobil uygulamalarda yetkin,
5. Adobe Photoshop, Illustrator veya Premiere Pro’ya temel düzeyde hâkimiyet,
6. Temel düzeyde İngilizce bilgisi,
7. Dijital raporlama araçlarını (Meta Business Suite, TikTok Analytics, Google Analytics vb.) kullanabilme,
8. ERP sistemlerine ve dijital arşiv süreçlerine yatkınlık,



VII.	HATA VE RİSK
[bookmark: _GoBack]Yapılacak hata İstanbul Okan Üniversitesi mali yapısını, potansiyel öğrencilerle ve kurumlarla ilişkilerini olumsuz yönde etkiler.
VIII. ÇALIŞILAN ÇEVRE
İç Çevre :
Yönetim, idari ve akademik tüm çalışanlar ve öğrenciler
Dış Çevre :
Üniversite etkinliğine katılan konuklar, aday öğrenciler ve velileri

IX. DÖKÜMANLAR
Prosedürler, Yönergeler ve Talimatlar

X. ÇALIŞMA KOŞULLARI
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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