

	[image: ]
	ANTALYA BELEK ÜNİVERSİTESİ
KURUMSAL İLETİŞİM VE TANITIM
KURUMSAL İLETİŞİM VE TANITIM DAİRE BAŞKANI
GÖREV TANIMI
	Doküman No:
	KİD.GT.001

	
	
	İlk Yayın Tarihi:
	02.07.2025

	
	
	Revizyon Tarihi:
	-

	
	
	Revizyon No:
	00

	
	
	Sayfa No:
	1/2



	Kurumu:
	Antalya Belek Üniversitesi

	Bağlı Olduğu Birim:
	Kurumsal İletişim ve Tanıtım 

	Görevin Adı:
	Kurumsal İletişim ve Tanıtım Daire Başkanı

	Bağlı Olduğu Üst Makam:
	Genel Sekreter

	Görev Devri Yapacağı Kişi/Kişiler:
	Kurumsal İletişim Uzmanı



	1. Görevin Tanımı

	Kurumsal İletişim ve Tanıtım Daire Başkanlığı bünyesinde yürütülen tüm iletişim, tanıtım, kurumsal kimlik ve kamuoyu ile ilişkiler faaliyetlerinin üniversite stratejileri ve mevzuata uygun olarak etkin biçimde planlanması, yürütülmesi, yönlendirilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesini sağlar.



	2. Nitelikler

	·  2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu

	·  Yükseköğretim Kurumlarında Kurumsal İletişim Uygulamaları

	·  Antalya Belek Üniversitesi Kurumsal İletişim ve Tanıtım Yönergesi



	3. Görev, Yetki ve Sorumluluklar

	·  Daire Başkanlığı faaliyetlerini planlamak, örgütlemek, yürütmek ve denetlemek

	·  Kurumsal iletişim stratejilerini üniversite hedef ve vizyonu doğrultusunda oluşturmak ve uygulamaya koymak

	·  Üniversitenin iç ve dış paydaşlarıyla olan iletişimini sağlıklı, şeffaf ve etkili şekilde yürütmek

	·  Tanıtım faaliyetlerini planlamak, üniversitenin bilinirliğini artıracak kampanyaları geliştirmek ve yürütmek

	·  Tercih ve tanıtım dönemlerinde fakülteler, yüksekokullar ve diğer birimlerle iş birliği içinde etkin tanıtım süreçlerini yürütmek

	·  Üniversiteye ait tüm görsel, işitsel ve yazılı tanıtım materyallerinin kurumsal kimliğe uygun şekilde üretilmesini sağlamak

	·  Basınla ilişkileri yürütmek, medya planlaması yapmak, haber ve duyuruları kamuoyuyla paylaşmak

	·  Sosyal medya platformlarını kurumsal hedeflere uygun şekilde yönetmek ve içerik stratejisi geliştirmek

	·  Üniversitenin dijital iletişim kanallarını (web sitesi, sosyal medya, e-bülten, dijital medya vb.) etkin ve güncel şekilde yönetmek

	·  Üniversitenin kurumsal kimliğine uygun logo, slogan, afiş, broşür ve tanıtım materyalleri tasarım süreçlerini denetlemek

	·  Ulusal ve uluslararası fuar, sempozyum, çalıştay ve organizasyonlarda üniversitenin tanıtımını gerçekleştirmek

	· Öğrenci, mezun, veli ve diğer paydaşlarla ilişkileri güçlendirecek projeler geliştirmek

	·  Kurumsal imaj, marka değeri ve itibar yönetimi süreçlerini koordine etmek

	·  Daire Başkanlığı personelinin görevlerini planlamak, yönlendirmek, denetlemek ve geliştirmeye yönelik eğitim süreçlerini organize etmek

	·  Rektörlük ve üniversite üst yönetimi tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek

	·  Daire Başkanlığı faaliyetlerini planlamak, örgütlemek, yürütmek ve denetlemek

	·  Kurumsal iletişim stratejilerini üniversite hedef ve vizyonu doğrultusunda oluşturmak ve uygulamaya koymak

	· Üniversitenin iç ve dış paydaşlarıyla olan iletişimini sağlıklı, şeffaf ve etkili şekilde yürütmek

	· Tanıtım faaliyetlerini planlamak, üniversitenin bilinirliğini artıracak kampanyaları geliştirmek ve yürütmek

	· Tercih ve tanıtım dönemlerinde fakülteler, yüksekokullar ve diğer birimlerle iş birliği içinde etkin tanıtım süreçlerini yürütmek

	· Üniversiteye ait tüm görsel, işitsel ve yazılı tanıtım materyallerinin kurumsal kimliğe uygun şekilde üretilmesini sağlamak

	· Basınla ilişkileri yürütmek, medya planlaması yapmak, haber ve duyuruları kamuoyuyla paylaşmak
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