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5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği 

elektronik ortamda "İstanbul Medeniyet Üniversitesi Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip 

edilmelidir. 

 

 

GÖREVİN KISA TANIMI 

Web Sayfası ve sosyal medya hesapları ile ilgili istek ve hizmetleri yerine getirerek gerekli güncellemeleri 
mevzuata uygun olarak gerçekleştirir. 

 

BAĞLI OLDUĞU ÜST 
YÖNETİCİ/YÖNETİCİLER 
 

Birim Üst Yöneticisi 

KENDİSİNE BAĞLI KADROLAR 
 

- 

GÖREVDE OLMADIĞI ZAMAN 
YERİNİ ALACAK 
KİŞİ/YETKİLERİ 

- 

GÖREV İÇİN GEREKLİ BECERİ 
VE NİTELİKLER 

● Değişim ve gelişime açık olmak 
● Düzenli ve disiplinli çalışmak 
● Etkin yazılı ve sözlü iletişim, güçlü hafıza ve zaman yönetimi 

becerilerine sahip olmak 
● Türkçe ve İngilizceyi etkin bir şekilde kullanabilmek 
● Ofis programlarını etkin kullanabilmek 
● İleri veya orta düzeyde bilgisayar ve internet kullanmak 
 

 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 
 

1. Web sayfası ve sosyal medya hesaplarının güncel bir şekilde sorunsuz çalışmasını sağlamak, 

2. Akademik personele ait duyuruların yapılmasını sağlamak, 

3. 
Öğrenci İşlerine ilişkin tüm duyuruların ilgili zaman dilimlerinde güncel olarak yayımlanmasını 
sağlamak, 

4. Yüksekokul ile ilgili etkinlik ve duyuruların eklenmesi ve güncel olarak takip edilmesini sağlamak, 

5. Yapılan ziyaretler ve tebrik mesajlarına ilişkin görsellerin yayımlanmasını sağlamak, 

6. Bağlı olduğu süreç ile ilgili üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak. 

 
 

GÖREV ADI 
 

Web Sorumlusu 

ÜNVANI 
 

Web Sorumlusu 
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GÖREVİN YERİNE GETİRİLMESİNDE KULLANILAN YAZILIMLAR,  
ARAÇLAR VE YETKİ 

 

SİSTEM ADI YETKİSİ 

UNIGATE/Sosyal Medya Hesapları Web Sorumlusu 

 


