KAYSERI UNIVERSITESI )
KURUMSAL ILETiSIM KOORDINATORLUGU
YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu ydnergenin amaci, Kayseri Universitesi Kurumsal Iletisim
Koordinatorliigiiniin ¢alisma usul ve esaslarii diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonerge, Kayseri Universitesi Kurumsal Iletisim
Koordinatorliigiiniin, teskilat yapisina, faaliyet alanlarina, yonetim organlarina ve gérevlerine
iliskin hiikiimleri kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonerge, 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu’nun 7 inci maddesinin
birinci fikrasinin (d) bendinin iki numarali alt bendi ile 14’iincii maddesine dayanilarak
hazirlanmastir.

Tanmumlar

MADDE 4- (1) Bu yonergede gecen;

a) Birim: Kayseri Universitesi’nin akademik birimleri (Fakiiltelerini, Enstitiilerini,
Yiiksekokullarini, Meslek Yiiksekokullarini, Koordinatorliikleri) ile Daire Baskanliklarin1 ve
Hukuk Miisavirligini,

b) Birim Iletisim Sorumlusu: Birim Yoneticisi tarafindan gérevlendirilen Birim
Iletisim Sorumlusunu,

¢) Birim Yoneticisi: Universitenin akademik birimlerinin ydneticileri (Dekanlarmi,
Enstiti  Midiirlerini, Yiiksekokul Miidiirlerini, Meslek Yiiksekokul Miidiirlerini,
Koordinatorleri) ile Daire Baskanlarin1 ve Hukuk Miisavirini,

¢) Genel Sekreter: Kayseri Universitesi Genel Sekreterini,

d) Koordinasyon Kurulu: Kayseri Universitesi Kurumsal iletisim Koordinatdrliigii
Koordinasyon Kurulunu,

e) Koordinator: Kayseri Universitesi Kurumsal iletisim Koordinatoriinii,

f) Koordinatorliik: Kayseri Universitesi Kurumsal Iletisim Koordinatorliigiinii,

g) Koordinatérliik Alt Birim Sorumlusu: Kayseri Universitesi Kurumsal Iletisim
Koordinatorliigiiniin Alt Birimlerinin Sorumlularini,

&) Rektor: Kayseri Universitesi Rektoriinii,

h) Rektor Yardimeisi: Kayseri Universitesi Rektorii tarafindan Kurumsal iletisim ile
ilgili gorevlendirilen Rektér Yardimeising,

1) Universite: Kayseri Universitesi’ni,

ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Teskilat Yapis1
Koordinasyon Kurulu’nun Olusumu ve Gorevleri

MADDE 5- (1) Koordinasyon Kurulu; Rektor, Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter,
Koordinator, Birim Yoneticileri, Koordinatorliik Alt Birim Sorumlularindan olusur.



(2) Koordinasyon Kurulu yilda en az 1 (bir) kez Rektor baskanliginda olagan toplanir.
Rektdr, ihtiya¢ duyulmast halinde Kurulu toplantiya ¢agirabilir.

(3) Koordinasyon Kurulunun goérevleri sunlardir:

a) Universitenin iletisim modelini olusturmak ve siirekli iyilestirmek.

b) Iletisimin stratejik bakis agistyla yonetilmesini saglamak.

¢) Universitenin akademik ve idari birimleri ile Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii
arasinda esgiidiim olusturmak.

¢) Kriz yonetimi kapsaminda iletisim uygulamalarmi planlamak ve kriz durumunda
birimlerin iletisim kapasitesini giiclendirmek.

Birim iletisim Sorumlular1 ve Gorevleri

MADDE 6- (1) Birim {letisim Sorumlulari, Fakiilteler, Enstitiiler, Yiiksekokullar,
Meslek Yiksekokullari, Koordinatorliikler, Daire Bagkanliklar1 ve Hukuk Miisavirligi
tarafindan gorevlendirilecek birer personel ile Uygulama Arastirma Merkezi Miidiirlerinden ya
da gorevlendirecekleri birer personelden olusur.

(2) Birim Iletisim Sorumlular1 ile Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii her egitim 6gretim
yariyilinda en az 1 (bir) kez olmak iizere Kurumsal Iletisim Koordinatérii baskanliginda olagan
toplanir. Koordinatorliik, gerekli durumlarda Birim Iletisim Sorumlularini toplantiya
cagirabilir.

(3) Birim Iletisim Sorumlularinin gérevleri sunlardir:

a) Birim Yoneticisi tarafindan kurumsal iletisim kapsaminda verilen gorevlerin ve
Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii tarafindan kurumsal iletisim kapsaminda iletilen taleplerin
yerine getirilmesini saglamak.

b) Iletisim sorumlusu oldugu birim ile Kurumsal letisim Koordinatorliigii arasinda
kurumsal bilgi ve haber (6diil, basari, yayin, etkinlik, 6neri, vb.) akisini saglamak.

c¢) Fakiilteler, Enstitiiler, Yiiksekokullar, Meslek Yiiksekokullar1 i¢in Birim Y Oneticisi
tarafindan olusturulacak, birimlerin boliim / programlarindan temsilcilerin yer alacagi iletisim
ekibi ile koordinasyonu saglayarak kurumsal iletisim kapsamindaki faaliyetleri yiiriitmek.

¢) Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklar1 ve Koordinatorliikler i¢in Birim Yoneticisi
tarafindan olusturulacak, varsa alt birimlerden temsilcilerin yer alacagi iletisim ekibi ile
koordinasyonu saglayarak kurumsal iletisim kapsamindaki faaliyetleri yiiriitmek.

UCUNCU BOLUM
Koordinatorliigiin Faaliyet Alanlar1 ve Yonetim Organlan

Koordinatorliigiin Faaliyet Alanlar

MADDE 7- (1) Koordinatorliik, asagidaki alanlarda faaliyetlerde bulunur.

a) Universitenin kurumsal kimligine, markasima ve itibarma deger katacak iletisim,
medya, halkla iligkiler, reklam ve tanitim stratejilerinin olusturulmasi ve yonetilmesi.

b) Universitenin kurumsal kimligini giiclendirmek ve gelistirmek igin gerekli
stratejilerin belirlenmesi, kurumsal kimlik kilavuzu hazirlanmasi, kilavuzun yenilenmesi ve
giincellenmesi, ilgili eylem planlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasi.

¢) Rektorliik makaminin ev sahipliginde ve Universitenin kurumsal kimligine uygun
nitelikte toren ve etkinliklerin diizenlenmesi.

¢) Universitenin tiim mecralarda bilimsel niteligine uygun sekilde temsil edilmesi i¢in
kaliteli igeriklerin iiretilmesi.

d) Medya ile deger odakl1 bir iliskinin tesisi ve Universitenin iirettigi bilimsel degerin
medya araciligiyla en dogru sekilde topluma aktarilmasinin saglanmasi.



e) Universite ile iletisim, sponsorluk, sosyal sorumluluk alanlarinda is birligi talep eden
kurum, kurulus ve kisilerin taleplerinin degerlendirilmesi, ilgili birimlerle iletisimin
saglanmasi.

f) Birimlerin kurumsal iletisim siireglerine iliskin ihtiya¢ duyacaklari danismanligin
yapilmast.

g) Birimlerin kendilerine 6zgii nitelikleri géz Oniinde bulundurularak, ihtiyaglarini
karsilayacak kurumsal iletigim stratejilerinin gelistirilmesi ve uygulanmasi.

&) Rektorliik makaminin verecegi, alaniyla ilgili diger gérevlerin yerine getirilmesi.

Koordinatorliigiin Yonetim Organlar:
MADDE 8-(1) Koordinatorlikk, Koordinator ve Koordinatorlik alt birim
sorumlularindan olusur.

Koordinatoriin Atanmasi ve Gorevleri

MADDE 9- (1) Koordinator, Rektor tarafindan Koordinatorliiglin gorevlerini yerine
getirmek iizere Universite 6gretim elemanlar arasindan 3 yil igin gorevlendirilir.

(2) Koordinatoriin gorevleri sunlardir:

a) Koordinatorligii temsil etmek.

b) Yonergede belirtilen faaliyet alanlarina iligkin gorevleri yiiriitmek.

¢) Koordinatorliiglin caligsmalari ile ilgili, Rektore ¢alisma raporu sunmak.

¢) Koordinatorliik biinyesindeki alt birimlerin yapilanmasini ve etkin sekilde isleyisini
saglamak, gerekli planlama ve diizenlemeleri yapmak.

d) Koordinatorliiglin resmi yazigmalarini takip etmek.

e) Koordinatorliik personelinin 6zliik islemlerini takip etmek.

f) Kalite sisteminin uygulanmasini ve devam ettirilmesini saglamak.

g) Koordinatorliigiin yillik faaliyet raporunu hazirlamak, kontrol etmek ve Rektorliik
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina sunmak.

g) Ihtiyag durumunda Koordinatérliigiin akademik, teknik ve idari personel ihtiyacini
belirleyerek talepte bulunmak ve personel i¢in ihtiya¢ durumunda egitim talebinde bulunmak.

h) Koordinatorliik hizmetlerinin yerine getirilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan her tiirlii arag,
gereg, malzeme, destek personeli talebinde bulunmak.

1) Koordinasyon Kurulu tarafindan alinan kararlar1 sorumlusu oldugu birime aktarmak,
alman kararlarin uygulanmasini saglamak.

Koordinatorliik Alt Birimleri

MADDE 10- (1) Koordinatorliigiin alt birimleri sunlardir:

a) Haber ve Medya iliskileri Birimi

b) Sosyal Medya ve Icerik Gelistirme Birimi

¢) Radyo Birimi

¢) Halkla Iliskiler, Tanitim, Etkinlik ve Protokol Birimi

d) Kurumsal Yayinlar Birimi

e) Aday Ogrenci ve Mezunlarla Iliskiler Birimi

(2) Koordinatorliigiin faaliyet alanlarma iliskin gorevleri yerine getirmek {izere
olusturulan Koordinatorliikk alt birimleri, Koordinator tarafindan kendisine bagli olarak
calismak tizere koordinatorliikk personeli arasindan gorevlendirilen Koordinatorliik Alt Birim
Sorumlulari tarafindan yonetilir.

Haber ve Medya Iliskileri Biriminin Gorevleri
MADDE 11- (1) Haber ve Medya Iliskileri Biriminin gdrevleri sunlardir:



a) Rektor ve kurum temsilcileri adina konusma metinleri, agilis konugmalar1 ve resmi
mesajlar kaleme almak.

b) Basin biiltenleri hazirlayarak medya kuruluslan ile etkili iletisim kurmak ve is
birligini siirdiirmek.

c) Basin toplantilari, roportajlar ve diger medya etkinliklerinin planlanmasi ve
koordinasyonunu saglamak.

¢) Universiteye dair haber degerindeki gelismeleri derleyip, kurumun yayin organlari ve
dis medya ile paylagmak.

d) Yayimlanan gorsel ve yazili haberleri sistematik olarak takip etmek, degerlendirmek,
raporlamak ve ilgili paydaslarla paylasmak.

e) Olas1 medya krizlerini 6nceden tespit ederek, kriz yonetimi siireglerine aktif katki
saglamak.

f) Universitenin marka bilinirligini artiracak medya kampanyalar1 gelistirmek ve
uygulamak.

g) Medya analiz araglar1 kullanarak haberlerin goriiniirliigiinii 6lgmek, etkisini
degerlendirmek ve diizenli raporlar hazirlayarak Koordinatorliige sunmak.

§) Koordinatorligiin kurum i¢i ve kurum dis1 tiim yazigsmalarimi gergeklestirmek ve
arsivlemek.

h) Birimin evrak arsivini tutmak.

Sosyal Medya ve Icerik Gelistirme Biriminin Gorevleri

MADDE 12- (1) Sosyal Medya ve Igerik Gelistirme Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Universitenin ve Koordinatdrliige bagh diger birimlerin sosyal medya hesaplarinin
yonetimini iistlenmek, icerik stratejileri gelistirerek etkilesimi artirmak.

b) Akademik ve idari birimlerden gelen sosyal medya paylasimlarini titizlikle inceleyip
yayinlanma onayini vermek.

c¢) Takipgilerle aktif etkilesim kurarak, gelen soru ve geri bildirimlere hizli ve etkili
yanitlar saglamak.

¢) Universitenin sosyal medya platformlarindaki igeriklerini diizenli olarak izlemek,
performansini degerlendirmek ve kapsamli raporlar sunmak.

d) Medyada ¢ikan haberler, duyurular, etkinlikler ve ¢oklu ortam igeriklerini sosyal
medya kanallarinda zamaninda ve uygun sekilde paylasmak.

e) Sosyal medya analiz araglarindan elde edilen veriler 1s181nda, kurumsal imaj ve itibar
yonetimi i¢in stratejik ¢aligmalar yiirtitmek.

f) Sosyal medya reklam kampanyalarinin hazirlanmasi1 ve yiirlitiilmesi siireclerinde
koordinasyon saglamak, kaynaklarin etkin kullanimini desteklemek.

g) Kriz durumlarinda hizli ve etkili sosyal medya yonetimi saglamak.

g) Universitenin marka degerini artiracak, reklam ve tamtim amagli profesyonel
videolar tasarlamak ve iiretmek.

h) Kampiis i¢i etkinlikleri yliksek kalitede kayda alarak, video prodiiksiyon siire¢lerini
gerceklestirmek.

1) Belgesel, kisa film ve diger yaratic1 video projeleri liretmek, kurumun kiiltiirel ve
akademik tanitimina katki saglamak.

Radyo Biriminin Gorevleri

MADDE 13- (1) Radyo Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Universiteye ait radyo yayin kusaklarni planlamak, icerik akisini olusturmak ve
yayina hazirlamak.



b) Egitim, kiiltiir-sanat, miizik, haber, spor ve sdylesi formatinda 6zgiin programlar
iretip diizenli olarak yaymlamak.

¢) Radyo programciligi, spikerlik ve sesli yayin teknikleri gibi alanlarda 6grencilere
uygulamali egitim destegi saglamak.

¢) Universitenin tanitimina katki sunacak reklam ve bilgilendirici igerikler hazirlamak.

d) Yayin kalitesini artirmak amactyla teknik ekipmanlarin etkin kullanimini saglamak
ve yayin siireclerini stirekli iyilestirmek.

Halkla iliskiler, Tamtim, Etkinlik ve Protokol Biriminin Gérevleri

MADDE 14- (1) Halkla iliskiler, Tamitim, Etkinlik ve Protokol Biriminin gérevleri
sunlardir:

a) Birimin genel is akislarin1 planlamak, gérev dagilimi yapmak ve operasyonel siireci
yonetmek.

b) Kismi zamanl personelin haftalik ve aylik ¢alisma planlarin1 olusturmak ve
uygulamalarini takip etmek.

¢) Koordinatorliige ait kurumsal e-posta adresine gelen talep ve basvurulari
degerlendirip ilgili birimlere yonlendirmek.

¢) CIMER, Bilgi Edinme ve Acik Kapi sistemlerinden Koordinatorliige gelen
basvurular1 takip etmek, yanitlanma siirecini yiiriitmek.

d) Universitenin tanitim stratejilerini hazirlamak, tanmittm materyalleri ve
organizasyonlarini planlamak, yiiriitmek ve raporlamak.

e) Universitenin y1l boyunca gergeklestirdigi veya katildign faaliyetlere iliskin verileri
toplamak, analiz etmek ve YOKSIS sistemine islemek.

f) Kurumsal hafizaya katki saglayacak belge, bilgi ve materyalleri derleyerek kurumsal
bellek siireclerini yliriitmek.

g) Fakiilte ve birimlerdeki iletisim temsilcileriyle koordinasyon kurmak, bilgi akigini
diizenli hale getirmek.

g) Universite biinyesinde diizenlenecek resmi tdren, ziyaret, acilis, imza toreni, odiil
programi vb. etkinliklerin protokol diizenini planlamak ve uygulamak.

h) Rektorliik ve iist yonetim diizeyindeki resmi davetlerin takibini yapmak ve
organizasyon siirecini yonetmek.

1) Ust diizey misafirlerin agirlanmasina yonelik hazirliklar1 koordine etmek, protokol
siralamasi ve oturma diizenini belirlemek.

i) Universite dis1 kurumlarla yapilan protokol anlasmalarinda, tdren organizasyonu ve
iletisim stireclerine destek olmak.

j) Resmi yazigsmalarda protokol kurallarina uygun dil ve igerik kullanilmasini saglamak,
ilgili birimleri yonlendirmek.

Kurumsal Yayinlar Biriminin Gorevleri

MADDE 15- (1) Kurumsal Yayinlar Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Yazil igeriklerin dil, anlatim ve bigim acisindan diizenlenmesi, revize edilmesi ve
redaksiyon stireclerini yonetmek.

b) Ulusal ve uluslararas1 platformlarda kullanilmak iizere, kuruma deger katacak
nitelikte prestijli yaymlar tasarlamak ve gelistirmek.

¢) Hazirlanan tiim metin ve yayinlarin hedef kurum, kurulus ve paydaslara etkin bicimde
ulagtirilmasini organize etmek.

¢) Rektorliik, iist yonetim ve kurumsal etkinlikler i¢in konugma metinleri, mesajlar ve
yazili igerikler hazirlamak.

d) Universitenin faaliyet, biilten, dergi, brosiir, rapor gibi prestij yaymlarin1 hazirlamak
ve yayima sunmak.



e) Dijital yaymcilik platformlart iizerinden iiniversite yayimlarimin dagitimin
gerceklestirmek.

f) Kurum i¢i ve dis1 paydaslarla yazili iletisim standartlarini gelistirmek ve siirdiirmek.

g) Yayinlarin basim, arsivleme ve dagitim siireclerini organize etmek.

Aday Ogrenci ve Mezunlarla Iliskiler Biriminin Gérevleri

MADDE 16- (1) Aday Ogrenci ve Mezunlarla Iliskiler Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Universitenin akademik, sosyal ve kiiltiirel olanaklarini tanitmak amaciyla lise
ziyaretleri, tanitim giinleri, egitim fuarlar1 ve dijital kampanyalar diizenlemek.

b) Aday O6grencilere yonelik bilgi alma kanallarin1 yonetmek (web, sosyal medya, e-
posta, telefon vb.).

¢) YKS tercih doneminde 6grenci adaylarina yonelik tanitim, rehberlik ve danigmanlik
faaliyetlerini yiiriitmek.

¢) Universite tercih rehberi, tanitim brosiirii, videolar ve dijital tanitim materyalleri
hazirlamak.

d) Rehber o6gretmenler, okul yoneticileri ve kariyer danigmanlari ile is birligi
gelistirmek.

e) Mezun veri tabani olusturmak, glincellemek ve siirdiiriilebilir bir mezun ag1 kurmak.

f) Mezunlara yonelik seminerler, paneller, kariyer giinleri, bulusmalar ve sosyal
etkinlikler diizenlemek.

g) Mezun bagar1 hikayelerini belgeleyerek dijital i¢eriklere doniistiirmek.

§) Mezunlar ile ig diinyasi arasinda koprii olusturarak istihdam ve is birligi olanaklarini
artirmak.

h) Universitenin kurumsal hafizasina katki saglayacak mezun gériismeleri, yayinlar ve
arsiv calismalar1 yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Kaynaklar
MADDE 17- (1) Koordinatorliik, faaliyetleri i¢in gerekli teknik donanim, yazilim ve
diger tiim kaynaklara erisimi genel hiikiimler kapsaminda degerlendirilir.

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 18- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde, diger mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirliik )
MADDE 19- (1) Bu Yonerge, Kayseri Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi
tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 20- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Rektor yiiriitiir.



