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Selguk Universitesi Rektorliigii

Kurumu
Gorev Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
Gorevi Sosyal Medya igleri

Gorev Tanim

internet tabanli dijital iletisim aglar1 araciligiyla kiitiiphane icerikleri olusturarak paylasmak ve
diger kullanicilarla etkilesime girmek.

Tlgili Mevzuat

4857 sayili Is Kanunu, 6631 sayili ISG Kanunu.

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 2547 say1li

Bu is i¢in Gerekli |77 L SV o L . L Syt
Bilgi-Beceri ve Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. Gorevinin gerektirdigi
Yetenekler diizeyde is deneyimine sahip olmak.

ic Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

Standart

ic Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarimi
Kontrol kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir. Goérev tanimlari
Genel belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede wuygun bir organizasyon yapisi
Sart1 olusturulmalidir.

Temel Is ve 1. Kuruma ait sosyal medya hesaplarinin yonetim, planlama ve koordinasyon siireglerini
Sorumluluklar yiirtitmek,

2. Kurumsal iletisim stratejilerine uygun sosyal medya igerikleri hazirlamak ve paylagim
stireclerini organize etmek,

3. Sosyal medya hesaplarinin giincel, aktif ve kurumsal kimlige uygun sekilde yonetilmesini
saglamak,

4. Universite, kiitiiphane ve kurumsal faaliyetlere iliskin duyuru, etkinlik, haber ve tanitim
igerikleri liretmek,

5. Sosyal medya hesaplarina gelen mesaj, yorum ve etkilesim siireclerini takip etmek ve
gerekli yonlendirmeleri yapmak,

6. Kurumsal goriiniirliigii artirmaya yonelik dijital iletisim ve sosyal medya ¢aligmalarini
yiiriitmek,

7. Sosyal medya analiz, erisim ve etkilesim raporlarini hazirlamak,

8. Sosyal medya iceriklerinin gorsel, video, afis ve multimedya tasarimlarini hazirlamak]
veya hazirlik siireglerini koordine etmek,

9. Kurumsal etkinlik, program ve organizasyonlarin sosyal medya duyuru siireclerini

yiirtitmek,

10. Sosyal medya hesaplarinin giivenligi, erisim yetkileri ve dijital arsiv siireglerini takip,
etmek,

11. Djjital medya trendleri ve yeni iletisim yontemlerini takip ederek kurumsal ¢aligmalara
uyarlamak,

12. Sosyal medya kullanimma iligkin kurum i¢i yazigma, planlama ve dokiimantasyon

islemlerini yiirtitmek,
13. Idarece verilecek diger gorevleri yapmak.




ISG Tehlike Simifi  20/6/2012 tarihli ve 6331 say1li Is Saghg1 ve Giivenligi Kanununun 9’uncu maddesi
uyarinca igyerlerinin is saglig1 ve glivenligi agisindan yer aldigi tehlike siniflar1 tebligine
gore ; Baskanligimiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadur.”

TEBELLUG EDEN

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen etik kurallar kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.
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 Hazirlayan Onaylayan
I¢ Kontrol Birimi Daire Bagkani




