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ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Basın, Halkla İlişkiler ve Tanıtım Daire Başkanına bağlı görev yapar.

Görev, Yetki ve Sorumluluklar:
· Aday öğrencilerden gelen bilgi taleplerini (telefon, e-posta vb. kanallar aracılığıyla) etkin ve zamanında yanıtlamak, 
· Üniversitenin web sitesinde yer alan “Aday Öğrenci” sayfasının güncelliğini sağlamak ve gerekli içerik düzenlemelerini takip etmek, 
· Birim içi ve birimler arası gerekli resmi yazışmaları hazırlamak, yürütmek ve süreçleri düzenli olarak takip etmek, 
· Birimin ofis ihtiyaçlarını belirlemek, ilgili yazışmaları gerçekleştirmek ve satın alma süreçlerini koordine etmek, 
· Üniversite bünyesinde gerçekleştirilen tanıtım ve etkinlik süreçlerinde organizasyonel destek sağlamak, 
· Basın, Halkla İlişkiler ve Tanıtım Daire Başkanlığı bünyesinde görev yapan yarı zamanlı öğrencilerin görev dağılımını yapmak ve çalışmalarını koordine etmek, 
· Birime ait depo ve malzeme stoklarının düzenli sayımını yapmak, eksikleri tespit etmek ve gerekli tedbirlerin alınmasını sağlamak, 
· Kurumsal iletişim süreçlerinin etkin yürütülmesine katkı sağlamak. 
Görevin Gerektirdiği Nitelikler:
· Lisans mezunu olmak, 
· Halkla ilişkiler, iletişim ve organizasyon süreçlerine hâkim olmak, 
· Birim içerisindeki iş süreçleri hakkında deneyim sahibi olmak, 
· Yazılı ve sözlü iletişim becerileri güçlü olmak, 
· Takip ve koordinasyon yeteneği gelişmiş olmak, 
· Sorumluluk alabilen ve çözüm odaklı bir çalışma yaklaşımına sahip olmak.
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