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	1. Birim/ Alt Birim
	 NÖROBİLİM VE NÖROTEKNOLOJİ MÜKEMMELİYET ORTAK UYGULAMA VE ARAŞTIRMA  MERKEZİ

	2. Kadro Unvanı
	 MEMUR

	3. Görev Unvanı
	 BASIN VE HALKLA İLİŞKİLER

	4. Bağlı Olduğu Birim Yöneticisi / Amiri
	 NÖROM Merkez Müdürü / İdari ve Teknik Koordinatör

	5. Görev, Yetki ve
Sorumlulukları
 
 
 
 











	· Basın Yayın Halkla İlişkiler Tanıtım Birimlerinde yapılan genel yazışmaların yapılması, takip edilmesi ve sonuçlandırılması. Birimine ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini önlemek, bağlı bulunduğu yöneticinin onayı olmadan kişilere bilgi ve belge vermemek.
· NÖROM’ da gerçekleşen konferans, panel, çalıştay gibi etkinlikleri takip etmek, fotoğraf ve video kayıtlarını almak.
· NÖROM’ un kamuoyundaki bilinirliğini arıtmak ve kurumsal imajını kuvvetlendirmek adına, yerel ve ulusal basında yayımlanacak haber içeriklerini oluşturmak.
· Haberlerin doğrudan ya da haber ajansları aracılığıyla gazete, dergi ve internet siteleri gibi basın yayın kuruluşlarında yayımlanmasını sağlamak.
· NÖROM’ un yerel ve ulusal basın-yayın organlarıyla ilişkilerini yürütmek. Basın mensuplarını NÖROM içindeki faaliyetlerden ve haber potansiyeli taşıyan durumlardan haberdar etmek.
· Kurum içi etkinlik/ toplantı takvimlerinin takibinin yapılması.
· NÖROM Yönetim Kurulunun ve yöneticilerinin katılacağı toplantıların takibinin yapılması.
· Yazılı ve sesli haber oluşturmak.
· Haber içeriğinin web sitesi ve sosyal medya ağlarında ( X, Instagram, YouTube vd. ) hazırlanması işlemleri.
· Yerel ve ulusal basında NÖROM hakkında çıkan haberleri takip etmek, değerlendirmek ve arşivlemesi.
· Basın kuruluşlarıyla İletişiminin sağlanması.
· Etkinliklerde çekilen fotoğraf ve videoların yönetime, araştırmacılara ve öğretim üyelerine göndermek ve arşivlemek.
· Çalışmalar süresince elde edilen tüm görsel malzemeyi arşivlemek ve arşivin güvenliğini sağlamak.
· NÖROM sosyal medya hesapları için hedef kitlelere yönelik özgün içerikler oluşturulması (video, grafik, fotoğraf, yazı)
· Uygun sosyal medya platformlarında etkinlik esnasında içerik akışı (fotoğraf, yazı, video, canlı yayın) paylaşımının yapılması konusunda Bilgisayar İşletmeni personel ile ortak çalışma yapılması,
· Haber, etkinlik ve duyuruların sosyal medya hesaplarında paylaşımının yapılması konusunda Bilgisayar İşletmeni personel ile ortak çalışma yapılması,
· NÖROM sosyal medya hesaplarının takibinin sağlanması ve bilgisayar işletmeni görevli personeli ile ortak çalışma yapılması,
· NÖROM sosyal medya hesaplarından gelen geri bildirimlerin NÖROM Yönetim Kurulu ve yöneticilerine bildirilmesi.
· NÖROM sosyal medya hesapları takipçi sayılarının büyütülmesi ve hedef kitle oluşturulması için strateji geliştirilmesi.
· Aylık istatistiksel verilerin sağlanması.
· Görev alanı ile ilgili toplantı tutanaklarının tutulmasının sağlanması ve imza çizelgelerinin dosyalanması.
· Kurumsal kapsamda toplantı, seminer, sunum, öğrenci etkinlikleri, özel günler, gibi etkinlerde yayınlayabilmek üzere video materyalleri oluşturmak.
· Oluşturulan video materyallerinin kurumsal kimlik çerçevesinde düzenlenmesi.
· NÖROM tanıtım videolarının çekimi ve düzenlenmesi.
· Önemli gün ve etkinlikleri katılımcı kitlesine daha geniş çerçevede sunmak amacıyla canlı yayın oluşturmak ve yayınlamak.
· NÖROM web sayfanın; haber girişlerinin gerçekleştirilmesi.
· Web sayfanın güncelliği ile ilgili takipte olunması,
· Yapılan iş ve işlemlerde yöneticisini bilgilendirmek ve yapılmayanlar hakkında gerekçeleriyle birlikte açıklama yapmak.
· Görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin KVKK kapsamında işitsel ve görsel materyallerin telif durumlarının araştırılıp yerine getirilmesinden dolayı kuruma karşı sorumludur.
· NÖROM’ un imajına uygun görünüm sergilemek. 
· İş planında tanımlanan işlerin, iş talimatlarına uygun ve belirlenen standartlarda yerine getirmek.
· NÖROM Yönetim Kurulu / NÖROM Merkez Müdürü ve İdari Teknik Koordinatörünün verdiği görevleri eksiksiz yerine getirmek.

	6. Adı Soyadı / İmza -Tarih
	 

	7. Yerine Görev Yapacak Personel
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