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A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
e  Sahip oldugu uzman ekip ve modern donanimla, Nigde Universitesinin dzgiin ve dinamik yapisinin
gerektirdigi duyarlilikla ¢aligmalarina yon verip, tiniversitenin kurumsal kimliginin gii¢lendirilerek
gelistirilmesi, yerel, ulusal ve uluslararas1 boyutlarda gerek basin / yayin kuruluslari ile gerekse diger
kurumlarla iligkilerin gelistirilerek saglikli bir zeminde siirdiiriilmesi, liniversite ile kamuoyu arasinda
saglam bir kopriiniin kurulmasi, gelisen kurumsal yapinin gereksinimleri dogrultusunda, siirekli kendini
yenileyerek faaliyetleri slirdiirmeyi saglamaktir.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

*Rektorliik tarafindan talep edilen gorevlerin yerine getirilmesi,

*Y1l icerisinde Igisleri Bakanligi’na sunulmak iizere Nigde Valiligi tarafindan alt1 aylik periyotlar halinde
hazirlanan il Envanter ve Il Brifing Raporlari’nin Universitemizle ilgili kisimlarinin bilgilerinin birimlerden
temin edilerek formata uygun olarak hazirlanmasi ve génderilmesi,

*Nigde Universitesi Y1llik Faaliyet Raporu’nun hazirlanmasi, baski islemlerinin takibi ve gonderilmesi,

*Resmi Yazigmalar,

*Birim ile ilgili performans planin1 hazirlamak ve birim performans planini Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi’na vermek,

*Universitemiz etkinliklerinin YOKSIS sistemine girislerinin yapilmas1

*Rektoriin Ramazan Bayrami, Kurban Bayrami ve Yeni Y1l kutlama mesajlarinin ilan olarak yayilanmak iizere
yerel gazetelere gonderilmesi ve ulastiginin kontrol edilmesi

*Etkinliklerden 6nce basin mensuplarina arag ayarlanmasi ve arag kalkis saati ile ilgili mail atilmasi.

*Universite igi protokol listelerinin periyodik araliklarla giincellenmesi,

*Universite dis protokol listelerinin periyodik araliklarla giincellenmesi,

*Universitemiz biinyesinde gerceklestirilmek istenen téren, sergi, konferans, panel, sempozyum gibi faaliyetlerin
ve toplantilarin organize edilmesi,

*Etkinliklerin takip edilerek davetiye igeriklerinin hazirlanmasi ve birim amirinin onayr alindiktan sonra
davetiye iceriginin Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi’ne mail atilmasi

*Qrganizasyon i¢in uygun goriilen sayida ve sekilde afig hazirlanmasi ve dagitiminin yapilmasi,

*Organizasyona gore kisi veya kuruluslar ile baglanti kurulmasi gerekli yer ve zamaninin belirlenmesi, bu
mekanlar i¢in gerekli donanimin saglanmasi,

*Universitemiz Web sayfasina etkinlikleri, haberleri, duyuru ve ilanlar1 girmek,




*Etkinliklerin Universite i¢i ve disindaki ilgililere duyurulmast,

*Diger iiniversite ve kurumlarin etkinliklerinin Universite i¢inde duyurulmasi,

* Hazirlanan davetiyelerin Nigde milletvekillerine faks ¢ekilmesi,

*Universitemizle ilgili tiim faaliyetlerin goriintiilenmesini saglamak, fotograf ve kamera cekimlerini
yapmak,(program saatinden 30dk once teknik malzemeler ile birlikte etkinligin yapilacagi alanda hazir
bulunulmasi), arsivlenmesi,

*Universite kapsaminda diizenlenen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin haber amaciyla takip edilmesi ve
haberlerin yazili ve gorsel medyaya aktariminin saglanmasi,

*Universitemiz ile ilgili medyada yer alan yazili ve gérsel haberlerin arsivlerinin olusturulmasi,

*Universitemizle ilgili Kamuoyu duyurularinin yapilmasi,

*Uygun goriilen fuarlara katilmak ve fuarlar i¢in tanitim malzemelerini hazirlamak, ¢esitli organizasyonlarda
tanitim stantlarinin temin edilmesini ve kurulmasini gerceklestirmek,

*Universite yayinlarmin ve faaliyetlerini tanitic1 bilgilerin Universite dis1 yerlere gonderilmesi,

*Universitenin, diger {iniversiteler, kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum orgiitleri ile iliski ve isbirligi
kurmasini saglayici faaliyetlerin yiiriitilmesi,

*Program sunumunun hazirlanmasi ve yapilmasi

*Konusmacinin biyografisinin temin edilerek, diizenlenmesi

* Birim ile ilgili arsiv ve dokiimantasyon iglemlerini gerg¢eklestirmek

*(zel yetenek sinavlari ¢ekim isleri

*Diger fotograf ve kamera gekim isleri

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Acik ve Kapali Alan
b) is Riski
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FiZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Alanu ile ilgili egitim almig olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari
Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.




5) OZEL NiTELIiKLER

Azim

Sabir

Iletisim Becerisi

Grup Caligmalarinda Uyum
Arastirmaci kisilik




