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ORGANİZASYONDAKİ YERİ     : Kurumsal İletişim Koordinatörüne bağlı görev yapar

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

Yazı İşleri Servisi
· Yazı ile ilgili tüm iş ve işlemleri yürütmek.
· Birimin tüm resmi yazışmalarını yürütmek,

· Elektronik Belge Yönetim Sisteminden(EBYS) gelen-giden evrak iş ve işlemini yapmak,

· İzin talep formunda  personel yetkilisi olmak, izin listelerini tutmak ve takibini yapmak,
· Kısmi zamanlı öğrencilerin puantajlarını yapmak ve ilgili yere bildirmek,
· Gelen şikâyet ve görüşleri değerlendirmek,
· Birim intranet uygulamalarına ( http://uygulama.adiyaman.edu.tr/editor ) gelen talepleri işleme                                                   almak, ilgililere görev ataması yapmak,
· Telefon, e-posta ( adyu2006@adiyaman.edu.tr ) veya diğer iletişim yollarından gelen görüş, öneri ve şikâyetleri değerlendirmek ve gerekli işlemleri yapmak,
· Resmi yazı ve dökümanları Devlet Arşiv Önetmeliğine gore kodlamak ve saklanak
· Yaptığı işleri Kalite Yönetimi Sistemine uygun yürütmek.
Tanıtım Servisi
· Tanıtımlarla ilgili iş ve işlemleri yürütmek,

· Üniversite tanıtımı faaliyetlerini yürütmek,

· Üniversite için tanıtıcı materyal hazırlamak,

· Üniversite ziyaretlerine rehberlik etmek

· Üniversite ana ve alt tanıtım sitelerini yönetmek ( https://adiyaman.edu.tr/main ),
· Üniversitenin web ana sayfasını (http://adiyaman.edu.tr) yönetmek,

· Kurumsal İletişim Koordinatörlüğü Birim internet sayfasını (http://kik.adiyaman.edu.tr) yönetmek,
· Üniversitenin web sayfasından sosyal hesaplarını yönetmek.
Duyuru Servisi

· Duyuru ile ilgili tüm iş ve işlemleri yürütmek,

· Etkinlik ve duyuruları iç ve dış paydaşlara duyurmak,

· E-posta yoluyla iç ve dış paydaşlara günlük bilgi notu ulaştırmak,

· E-posta yoluyla iç paydaşlara taziye mesajı yayımlamak,

· Üniversitemizin sosyal medya hesaplarından duyuru yayımlamak,
· Üniversitemizin web ana sayfa duyurular kısmını yönetmek,
· Üniversitemizin sosyal medya hesaplarını yönetmek.
· Gerekli olduğu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak.

· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple görev yapmasını sağlamak ve uygulamaları denetlemek.
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