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SORUMLULUKLARI Syon T ,,
Gizlilik Sinifi Hizmete Ozel

POZISYON ADI: Aday iliskileri Uzman Yardimcist

BAGLI OLDUGU POZiSYON/LAR: Aday iliskileri Uzmani, Aday iliskileri Miidiirii, Marka ve Iletisim|
Direktorii, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter.

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiIMLER:

GENEL TANIM: Fenerbahge Universitesi’nin amag ve hedefleri dogrultusunda, Universitesi'nin|
[kamuoyunda bilinirlik ve taninirligi ile marka degerinin artmasina katki saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:
1. Universitenin stratejik ve yillik tanitim hedeflerinin olusturulmasina katkida bulunur.
2. Universitenin tanitim faaliyetlerini planlanan zaman ve diizende en verimli sekilde
gergeklestirir.
e  Egitim kurumlarina ait portfoyiinii olugturur ve bu egitim kurumlarinin bilgilerinin|
oldugu veri tabanim giincel tutulmasi i¢in gerekli veri girislerini yapar,
e  Egitim kurumlarin yonetici ve rehber 6gretmenleri tanitim amaglh ziyaretlerinde
gerekli destegi saglar, istendiginde raporlama yapmak {izere datalarini tutar.
e Universitenin kurumsal, akademik, fiziksel vb. konulardaki gelisimine paralel
olarak, tanittimda kullanilmak iizere, hazirlanacak olan tanitim programinin hazirliginal
katkida bulunur,
e Il disindaki ziyaretlerde planlanan yemekli toplantilarim, otel ve konaklama, ikram
ve toplant1 diizenleme yeri ¢alismalarina katkida bulunur,
e  Egitim kurumlarinda ve egitim fuarlarinda iiniversiteyi en iyi sekilde temsil eder,
e Universitemize egitimciler ve &grencilerden gelen, {iniversite sinav sistemi,
iiniversitemiz boliimleri, burslari, yurt kosullar1 gibi konularla ilgili gelen elektronik
postalarin cevaplanmasi igin bir iist yoneticisine katkida bulunur.
e Web sitesinde “Aday Ogrenciler” bdliimiiniin mevzuat ve uygulama degisiklering
gore giinceller,
e  Egitim kurumlarindan tiniversitemize ait tanitim materyalleri i¢in yapilan talepleri
karsilar,
o Universitemiz, fakiilte ve boliimlerinin lise dgrencilerine yonelik yapmis oldugu
etkinlik ve yarigmalari, egitim kurumlarina duyurur,
e Universitenin kamuoyundaki olumlu imajimnin siirdiiriilmesi ve gelistirilmesi igin
tanitim ekibi ile birlikte yeni projeler iiretir.
3. Universitenin; aday grenciler tarafindan daha iyi taninmasi i¢in gerekli olan faaliyet ve
organizasyonlarin ger¢eklestirilmesine katki saglar,
e  Tercih donemlerinde, aday 6grencilerin {liniversiteyi ziyaretlerinin diizenlenerek,
ziyaretci 6grencilere tercih danigmanligi yapilir.
e  Dershanelerin deneme sinavlarmin iiniversitemizde yapilmasi i¢in gerekli olan|
girisimleri ve organizasyonu yapar.
e  Egitim kurumlarmdan Universiteye gelen 6grenci ve ydneticilere tanitim programy
uygulanir ve ziyaretciler kurum kiiltiiriine uygun agirlanir.
4. Universitenin tamitim ziyaretlerinin sonuglarmi bagli oldugu Tanitim Yoneticising
raporlar.
5. Tamimlanmig olan sorumluluklart disinda {niversite kosullarinin, is kapsaminin ve|
yOnetimin getirdigi sorumluluklar da yerine getirir.
6. Rektorliik veya Genel Sekreterlik tarafindan verilecek diger gérevleri yerine getirir.
HAZIRLAYAN KONTROL ONAY

Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu GENEL SEKRETERLIK

imza
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SORUMLULUKLARI evizyon Rumarasi

Gizlilik Sinifi

Hizmete Ozel

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

e En az lisans mezunu olmak,

e Tercihen benzer pozisyonda 1 yil tecriibeli

o lyi derecede MS Ofis bilgisi

e Tercihen Ingilizce bilen

e Analitik diislince yapisina sahip

¢ Problem C6zme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
e Iletisimi, temsil ve sunum becerileri kuvvetli

o Ic ve Dis Paydaslar Memnuniyeti bakis agisina sahip

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum. ONAYLAYAN
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ve taahhiit ediyorum.

Ad- Soyad:
Gorev:
Tarin: . T [iviiiiiainn,
Imza: Genel Sekreter
HAZIRLAYAN KONTROL ONAY
Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu GENEL SEKRETERLIK
imza
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