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ORGANİZASYONDAKİ YERİ     : Kurumsal İletişim Koordinatörüne bağlı görev yapar.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
Haber Servisi
· Haberle ilgili iş ve işlemleri yürütmek,

· Üniversite hakkında haberler yapmak,

· Haber için bilgi toplamak,
· Bilgisi toplanmış haberleri hazırlamak,

· Özel ve foto haber hazırlamak,

· Haber için röportaj yapmak,

· Haber için etkinlik ve programlara katılmak,

· Etkinlik ve programlarda haber için ses kaydı almak,

· Haberler için konferans ve röportaj ses kayıtlarını çözümlemek,

· Hazırlanan haberleri birim yöneticisinin onayına sunmak,

· Haberi yayımlamak ve yayımlanan haberi paylaşmak,

· Birim yöneticisi tarafından onaylanan haberleri üniversitemizin internet sitesinde yayımlamak,
· Üniversitemizin internet sitesinde yayınlanan ‘’Üniversiteden Haberler’’ kısmını yönetmek ve düzenlemek,

· Yayımlanan haberleri üniversitemiz personeline iletmek, 

· Yayımlanan haberleri basın kuruluşlarına servis etmek,
· Yayımlanan haberleri üniversitemizin sosyal medya hesaplarında yayımlamak,

· Üniversitemiz hakkında çıkan haberleri takip etmek,

· Basın yayın organlarında üniversitemiz hakkında çıkan haberleri derlemek,

· Yerel yazılı basını tarayıp üniversitemiz hakkında çıkan haberleri listelemek,

· Çıkan haberler üzerine rapor/yayın hazırlamak hazırlanan rapor/yayınlara katkı sağlamak,
· Haber yayımlamak, haberler üzerine rapor/yayın hazırlamak, hazırlanan rapor/yayınlara katkı vermek,

· Günlük basında ADYÜ bülteni hazırlamak,

· Haftalık ADYÜ E-Bülteni hazırlamak,
· Üniversitemiz yayınlarına haber desteği vermek,

· Haber hakkında aylık ve yıllık rapor hazırlamak,

· Haber arşivi oluşturmak,

· Hazırlanan haberleri elektronik ortamda arşivlemek,

· Yerel gazeteleri arşivlemek,

· Haberlerle ilgili kayıt tutmak,

· Yerel ve ulusal basın organları ile iletişimi sağlamak,

· Basın toplantılarını organize etmek,
· Rektörümüzün katılacağı Radyo-TV programlarına hazırlık yapmak,
· Üniversitemiz adına, üniversitemiz içinde veya üniversitemiz dışında yapılan program veya etkinliklerde Rektör ve programa katılan veya davet edilen konukları takip etmek.
Fotoğraf Servisi

· Fotoğrafla ve görselle ilgili tüm iş ve işlemleri yürütmek,

· Fotoğraf çekimi yapmak,

· Üniversitemiz etkinliklerinde fotoğraf çekmek,

· Haber fotoğrafı çekmek,
· Rektörlük Makam ziyaretlerinde fotoğraf çekmek,

· Külliye fotoğrafları çekmek,

· Mezuniyet törenlerinde fotoğraf çekmek,
· Talep eden birimlerin fotoğraf çekimlerini yapmak,

· Görsel hazırlamak ve istendiğinde bunları temin etmek,

· Haberler için fotoğraf temin etmek,

· Yayınlar için fotoğraf temin etmek,
· Üniversitemizin Onur Defteri’nin fotoğraflarını hazırlamak,
· Görsel yayımlamak ve bunları paylaşmak,

· Üniversitemizin internet sitesi ana sayfa görseller kısmını yöneltmek,

· Üniversitemizin sosyal medya hesabında üniversitemizle ilgili fotoğraflar paylaşmak,

· Görsel arşiv oluşturmak,

· Çekilen fotoğrafları elektronik ortamda arşivlemek,

· Stok fotoğraf hazırlamak

· Görsellerle ilgili kayıtlar tutmak,

· Üniversitemizin içinde veya dışında yapılan üniversitemiz adına yapılan etkinliklerde rektör ve etkinliğe katılan davetlileri takip etmek fotoğraflarını çekmek.

Video Servisi

· Video ve görüntü ile ilgili tüm iş ve işlemleri yürütmek,

· Video çekimi yapmak,
· Haber videoları çekmek,
· Üniversitemizin etkinliklerinde video çekmek,

· Külliye videoları çekmek,

· Mezuniyet törenlerinde videoları çekmek,
· Talep eden birimlerin video çekimlerini yapmak,

· Tanıtım videoları çekmek,

· Üniversitemiz bünyesinde yapılan ihalelerin video kaydını almak,

· Görüntü hazırlamak ve temin etmek,

· Ham videoları montajlamak,

· Video montajı yapmak ve görüntü hazırlamak,

· Haberler için video temin etmek,

· Birimler tarafından istenen videoları sağlamak,
· Görüntü yayımlamak ve paylaşmak,

· Üniversitemiz Youtube kanalını yöneltmek,

· Üniversitemiz sosyal medya hesaplarında video paylaşmak,
· Görüntü arşivi oluşturmak,

· Çekilen videoları elektronik ortamda arşivlemek,

· Stok video hazırlamak,

· Görüntü ile ilgili kayıtları tutmak,

· Web TV iş ve işlemlerini yürütmek,

· İstendiğinde canlı yayın yapmak,

· Üniversitemizin içinde veya dışında yapılan üniversitemiz adına yapılan etkinliklerde rektör ve etkinliğe katılan davetlileri takip etmek ve videolarını çekmek.

· 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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