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Tarih:  

Birimi:

Görev Adı:

Amiri:

Sorumluluk Alanı:

ANKARA MÜZİK VE GÜZEL SANATLAR ÜNİVERSİTESİ

GÖREV TANIMI FORMU

Kurumsal İletişim Koordinatörlüğü

Koordinatör Yardımcısı

Koordinatör

Koordinatörün sorumluluklarını yerine getirmesinde destek olmak.

Basın ve medya ile ilgili faaliyetleri takip etmek ve raporlamak.

Üniversite içi iletişim ve duyuru süreçlerini yönetmek.

Sosyal medya ve web sayfası içeriklerini takip etmek.

Üniversite etkinliklerinde organizasyon desteği sağlamak.

Temel İş ve Sorumluklar

İletişim, medya ve tanıtım süreçlerinin yürütülmesinde koordinatöre destek

Görevler ayrılığına ve Yetki Devri Yönergesine uygun bir personel

Koordinatörün görevlerini desteklemek, gerektiğinde yerine vekalet etmek.

Koordinatör yokluğunda vekâleten onay vermek, yayın takvimini netleştirmek, içerikleri yayına almak/ertelemek, basın bülteni taslağı hazırlamak, alt ekip iş dağılımı yapmak, bilgi-belge istemek.

Görev Devri:

Görev Amacı:

Yetkileri:

Kurumda Çalışmaya Başladığı Tarih:

Birimimizde Çalışmaya Başladığı Tarih:

İmza

……./……./2025

Ad-Soyad:

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

(İlgili Birim Amiri)

ONAYLAYAN

İmza:


