
KAYSERİ ÜNİVERSİTESİ 
KURUMSAL İLETİŞİM KOORDİNATÖRLÜĞÜ 

YÖNERGESİ 
  

BİRİNCİ BÖLÜM 
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar 

 
 Amaç 
 MADDE 1- (1) Bu yönergenin amacı, Kayseri Üniversitesi Kurumsal İletişim 
Koordinatörlüğünün çalışma usul ve esaslarını düzenlemektir. 
 
 Kapsam 
 MADDE 2- (1) Bu yönerge, Kayseri Üniversitesi Kurumsal İletişim 
Koordinatörlüğünün, teşkilat yapısına, faaliyet alanlarına, yönetim organlarına ve görevlerine 
ilişkin hükümleri kapsamaktadır. 
 
 Dayanak 
 MADDE 3- (1) Bu yönerge, 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 7 inci maddesinin 
birinci fıkrasının (d) bendinin iki numaralı alt bendi ile 14’üncü maddesine dayanılarak 
hazırlanmıştır. 
 
 Tanımlar 
 MADDE 4- (1) Bu yönergede geçen; 
 a) Birim: Kayseri Üniversitesi’nin akademik birimleri (Fakültelerini, Enstitülerini, 
Yüksekokullarını, Meslek Yüksekokullarını, Koordinatörlükleri) ile Daire Başkanlıklarını ve 
Hukuk Müşavirliğini, 
 b) Birim İletişim Sorumlusu: Birim Yöneticisi tarafından görevlendirilen Birim 
İletişim Sorumlusunu, 
 c) Birim Yöneticisi: Üniversitenin akademik birimlerinin yöneticileri (Dekanlarını, 
Enstitü Müdürlerini, Yüksekokul Müdürlerini, Meslek Yüksekokul Müdürlerini, 
Koordinatörleri) ile Daire Başkanlarını ve Hukuk Müşavirini, 
 ç) Genel Sekreter: Kayseri Üniversitesi Genel Sekreterini, 
 d) Koordinasyon Kurulu: Kayseri Üniversitesi Kurumsal İletişim Koordinatörlüğü 
Koordinasyon Kurulunu, 
 e) Koordinatör: Kayseri Üniversitesi Kurumsal İletişim Koordinatörünü, 
 f) Koordinatörlük: Kayseri Üniversitesi Kurumsal İletişim Koordinatörlüğünü, 
 g) Koordinatörlük Alt Birim Sorumlusu: Kayseri Üniversitesi Kurumsal İletişim 
Koordinatörlüğünün Alt Birimlerinin Sorumlularını, 
 ğ) Rektör: Kayseri Üniversitesi Rektörünü, 
 h) Rektör Yardımcısı: Kayseri Üniversitesi Rektörü tarafından Kurumsal İletişim ile 
ilgili görevlendirilen Rektör Yardımcısını, 
 ı) Üniversite: Kayseri Üniversitesi’ni,  
 ifade eder. 
  

İKİNCİ BÖLÜM 
Teşkilat Yapısı 

 
 Koordinasyon Kurulu’nun Oluşumu ve Görevleri 
 MADDE 5- (1) Koordinasyon Kurulu; Rektör, Rektör Yardımcısı, Genel Sekreter, 
Koordinatör, Birim Yöneticileri, Koordinatörlük Alt Birim Sorumlularından oluşur. 



 (2) Koordinasyon Kurulu yılda en az 1 (bir) kez Rektör başkanlığında olağan toplanır. 
Rektör, ihtiyaç duyulması halinde Kurulu toplantıya çağırabilir. 
 (3) Koordinasyon Kurulunun görevleri şunlardır: 
 a) Üniversitenin iletişim modelini oluşturmak ve sürekli iyileştirmek. 
 b) İletişimin stratejik bakış açısıyla yönetilmesini sağlamak. 
 c) Üniversitenin akademik ve idarî birimleri ile Kurumsal İletişim Koordinatörlüğü 
arasında eşgüdüm oluşturmak. 
 ç) Kriz yönetimi kapsamında iletişim uygulamalarını planlamak ve kriz durumunda 
birimlerin iletişim kapasitesini güçlendirmek. 
 
 Birim İletişim Sorumluları ve Görevleri 
 MADDE 6- (1) Birim İletişim Sorumluları, Fakülteler, Enstitüler, Yüksekokullar, 
Meslek Yüksekokulları, Koordinatörlükler, Daire Başkanlıkları ve Hukuk Müşavirliği 
tarafından görevlendirilecek birer personel ile Uygulama Araştırma Merkezi Müdürlerinden ya 
da görevlendirecekleri birer personelden oluşur. 
 (2) Birim İletişim Sorumluları ile Kurumsal İletişim Koordinatörlüğü her eğitim öğretim 
yarıyılında en az 1 (bir) kez olmak üzere Kurumsal İletişim Koordinatörü başkanlığında olağan 
toplanır. Koordinatörlük, gerekli durumlarda Birim İletişim Sorumlularını toplantıya 
çağırabilir. 
 (3) Birim İletişim Sorumlularının görevleri şunlardır: 
 a) Birim Yöneticisi tarafından kurumsal iletişim kapsamında verilen görevlerin ve 
Kurumsal İletişim Koordinatörlüğü tarafından kurumsal iletişim kapsamında iletilen taleplerin 
yerine getirilmesini sağlamak. 
 b) İletişim sorumlusu olduğu birim ile Kurumsal İletişim Koordinatörlüğü arasında 
kurumsal bilgi ve haber (ödül, başarı, yayın, etkinlik, öneri, vb.) akışını sağlamak. 
 c) Fakülteler, Enstitüler, Yüksekokullar, Meslek Yüksekokulları için Birim Yöneticisi 
tarafından oluşturulacak, birimlerin bölüm / programlarından temsilcilerin yer alacağı iletişim 
ekibi ile koordinasyonu sağlayarak kurumsal iletişim kapsamındaki faaliyetleri yürütmek. 
 ç) Genel Sekreterlik, Daire Başkanlıkları ve Koordinatörlükler için Birim Yöneticisi 
tarafından oluşturulacak, varsa alt birimlerden temsilcilerin yer alacağı iletişim ekibi ile 
koordinasyonu sağlayarak kurumsal iletişim kapsamındaki faaliyetleri yürütmek. 
  

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 
Koordinatörlüğün Faaliyet Alanları ve Yönetim Organları 

 
 Koordinatörlüğün Faaliyet Alanları 
 MADDE 7- (1) Koordinatörlük, aşağıdaki alanlarda faaliyetlerde bulunur. 
 a) Üniversitenin kurumsal kimliğine, markasına ve itibarına değer katacak iletişim, 
medya, halkla ilişkiler, reklam ve tanıtım stratejilerinin oluşturulması ve yönetilmesi. 
 b) Üniversitenin kurumsal kimliğini güçlendirmek ve geliştirmek için gerekli 
stratejilerin belirlenmesi, kurumsal kimlik kılavuzu hazırlanması, kılavuzun yenilenmesi ve 
güncellenmesi, ilgili eylem plânlarının hazırlanması ve uygulanması. 
 c) Rektörlük makamının ev sahipliğinde ve Üniversitenin kurumsal kimliğine uygun 
nitelikte tören ve etkinliklerin düzenlenmesi. 
 ç) Üniversitenin tüm mecralarda bilimsel niteliğine uygun şekilde temsil edilmesi için 
kaliteli içeriklerin üretilmesi. 
 d) Medya ile değer odaklı bir ilişkinin tesisi ve Üniversitenin ürettiği bilimsel değerin 
medya aracılığıyla en doğru şekilde topluma aktarılmasının sağlanması. 



 e) Üniversite ile iletişim, sponsorluk, sosyal sorumluluk alanlarında iş birliği talep eden 
kurum, kuruluş ve kişilerin taleplerinin değerlendirilmesi, ilgili birimlerle iletişimin 
sağlanması. 
 f) Birimlerin kurumsal iletişim süreçlerine ilişkin ihtiyaç duyacakları danışmanlığın 
yapılması. 
 g) Birimlerin kendilerine özgü nitelikleri göz önünde bulundurularak, ihtiyaçlarını 
karşılayacak kurumsal iletişim stratejilerinin geliştirilmesi ve uygulanması. 
 ğ) Rektörlük makamının vereceği, alanıyla ilgili diğer görevlerin yerine getirilmesi. 
 
 Koordinatörlüğün Yönetim Organları 
 MADDE 8- (1) Koordinatörlük, Koordinatör ve Koordinatörlük alt birim 
sorumlularından oluşur. 
 
 Koordinatörün Atanması ve Görevleri 
 MADDE 9– (1) Koordinatör, Rektör tarafından Koordinatörlüğün görevlerini yerine 
getirmek üzere Üniversite öğretim elemanları arasından 3 yıl için görevlendirilir. 
 (2) Koordinatörün görevleri şunlardır: 
 a) Koordinatörlüğü temsil etmek. 
 b) Yönergede belirtilen faaliyet alanlarına ilişkin görevleri yürütmek. 
 c) Koordinatörlüğün çalışmaları ile ilgili, Rektöre çalışma raporu sunmak. 
 ç) Koordinatörlük bünyesindeki alt birimlerin yapılanmasını ve etkin şekilde işleyişini 
sağlamak, gerekli plânlama ve düzenlemeleri yapmak. 
 d) Koordinatörlüğün resmi yazışmalarını takip etmek. 
 e) Koordinatörlük personelinin özlük işlemlerini takip etmek. 
 f) Kalite sisteminin uygulanmasını ve devam ettirilmesini sağlamak. 
 g) Koordinatörlüğün yıllık faaliyet raporunu hazırlamak, kontrol etmek ve Rektörlük 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına sunmak. 
 ğ) İhtiyaç durumunda Koordinatörlüğün akademik, teknik ve idari personel ihtiyacını 
belirleyerek talepte bulunmak ve personel için ihtiyaç durumunda eğitim talebinde bulunmak. 
 h) Koordinatörlük hizmetlerinin yerine getirilmesi için ihtiyaç duyulan her türlü araç, 
gereç, malzeme, destek personeli talebinde bulunmak. 

ı) Koordinasyon Kurulu tarafından alınan kararları sorumlusu olduğu birime aktarmak, 
alınan kararların uygulanmasını sağlamak. 
 
 Koordinatörlük Alt Birimleri 
 MADDE 10– (1) Koordinatörlüğün alt birimleri şunlardır: 
 a) Haber ve Medya İlişkileri Birimi 
 b) Sosyal Medya ve İçerik Geliştirme Birimi 
 c) Radyo Birimi 
 ç) Halkla İlişkiler, Tanıtım, Etkinlik ve Protokol Birimi 
 d) Kurumsal Yayınlar Birimi 
 e) Aday Öğrenci ve Mezunlarla İlişkiler Birimi 
 (2) Koordinatörlüğün faaliyet alanlarına ilişkin görevleri yerine getirmek üzere 
oluşturulan Koordinatörlük alt birimleri, Koordinatör tarafından kendisine bağlı olarak 
çalışmak üzere koordinatörlük personeli arasından görevlendirilen Koordinatörlük Alt Birim 
Sorumluları tarafından yönetilir. 
 
 Haber ve Medya İlişkileri Biriminin Görevleri  
 MADDE 11- (1) Haber ve Medya İlişkileri Biriminin görevleri şunlardır: 



 a) Rektör ve kurum temsilcileri adına konuşma metinleri, açılış konuşmaları ve resmi 
mesajlar kaleme almak. 
 b) Basın bültenleri hazırlayarak medya kuruluşları ile etkili iletişim kurmak ve iş 
birliğini sürdürmek. 
 c) Basın toplantıları, röportajlar ve diğer medya etkinliklerinin planlanması ve 
koordinasyonunu sağlamak. 
 ç) Üniversiteye dair haber değerindeki gelişmeleri derleyip, kurumun yayın organları ve 
dış medya ile paylaşmak. 
 d) Yayımlanan görsel ve yazılı haberleri sistematik olarak takip etmek, değerlendirmek, 
raporlamak ve ilgili paydaşlarla paylaşmak. 
 e) Olası medya krizlerini önceden tespit ederek, kriz yönetimi süreçlerine aktif katkı 
sağlamak. 
 f) Üniversitenin marka bilinirliğini artıracak medya kampanyaları geliştirmek ve 
uygulamak. 
 g) Medya analiz araçları kullanarak haberlerin görünürlüğünü ölçmek, etkisini 
değerlendirmek ve düzenli raporlar hazırlayarak Koordinatörlüğe sunmak. 
 ğ) Koordinatörlüğün kurum içi ve kurum dışı tüm yazışmalarını gerçekleştirmek ve 
arşivlemek. 
 h) Birimin evrak arşivini tutmak. 

 
 Sosyal Medya ve İçerik Geliştirme Biriminin Görevleri 
 MADDE 12- (1) Sosyal Medya ve İçerik Geliştirme Biriminin görevleri şunlardır: 
 a) Üniversitenin ve Koordinatörlüğe bağlı diğer birimlerin sosyal medya hesaplarının 
yönetimini üstlenmek, içerik stratejileri geliştirerek etkileşimi artırmak. 
 b) Akademik ve idari birimlerden gelen sosyal medya paylaşımlarını titizlikle inceleyip 
yayınlanma onayını vermek. 
 c) Takipçilerle aktif etkileşim kurarak, gelen soru ve geri bildirimlere hızlı ve etkili 
yanıtlar sağlamak. 
 ç) Üniversitenin sosyal medya platformlarındaki içeriklerini düzenli olarak izlemek, 
performansını değerlendirmek ve kapsamlı raporlar sunmak. 
 d) Medyada çıkan haberler, duyurular, etkinlikler ve çoklu ortam içeriklerini sosyal 
medya kanallarında zamanında ve uygun şekilde paylaşmak. 
 e) Sosyal medya analiz araçlarından elde edilen veriler ışığında, kurumsal imaj ve itibar 
yönetimi için stratejik çalışmalar yürütmek. 
 f) Sosyal medya reklam kampanyalarının hazırlanması ve yürütülmesi süreçlerinde 
koordinasyon sağlamak, kaynakların etkin kullanımını desteklemek. 
 g) Kriz durumlarında hızlı ve etkili sosyal medya yönetimi sağlamak. 
 ğ) Üniversitenin marka değerini artıracak, reklam ve tanıtım amaçlı profesyonel 
videolar tasarlamak ve üretmek. 
 h) Kampüs içi etkinlikleri yüksek kalitede kayda alarak, video prodüksiyon süreçlerini 
gerçekleştirmek. 
 ı) Belgesel, kısa film ve diğer yaratıcı video projeleri üretmek, kurumun kültürel ve 
akademik tanıtımına katkı sağlamak.  
 
 
 Radyo Biriminin Görevleri 
 MADDE 13- (1) Radyo Biriminin görevleri şunlardır: 
 a) Üniversiteye ait radyo yayın kuşaklarını planlamak, içerik akışını oluşturmak ve 
yayına hazırlamak. 



 b) Eğitim, kültür-sanat, müzik, haber, spor ve söyleşi formatında özgün programlar 
üretip düzenli olarak yayınlamak. 
 c) Radyo programcılığı, spikerlik ve sesli yayın teknikleri gibi alanlarda öğrencilere 
uygulamalı eğitim desteği sağlamak. 
 ç) Üniversitenin tanıtımına katkı sunacak reklam ve bilgilendirici içerikler hazırlamak. 
 d) Yayın kalitesini artırmak amacıyla teknik ekipmanların etkin kullanımını sağlamak 
ve yayın süreçlerini sürekli iyileştirmek. 
 
 Halkla İlişkiler, Tanıtım, Etkinlik ve Protokol Biriminin Görevleri 
 MADDE 14- (1) Halkla İlişkiler, Tanıtım, Etkinlik ve Protokol Biriminin görevleri 
şunlardır: 
 a) Birimin genel iş akışlarını planlamak, görev dağılımı yapmak ve operasyonel süreci 
yönetmek. 
 b) Kısmi zamanlı personelin haftalık ve aylık çalışma planlarını oluşturmak ve 
uygulamalarını takip etmek. 
 c) Koordinatörlüğe ait kurumsal e-posta adresine gelen talep ve başvuruları 
değerlendirip ilgili birimlere yönlendirmek. 
 ç) CİMER, Bilgi Edinme ve Açık Kapı sistemlerinden Koordinatörlüğe gelen 
başvuruları takip etmek, yanıtlanma sürecini yürütmek. 
 d) Üniversitenin tanıtım stratejilerini hazırlamak, tanıtım materyalleri ve 
organizasyonlarını planlamak, yürütmek ve raporlamak. 
 e) Üniversitenin yıl boyunca gerçekleştirdiği veya katıldığı faaliyetlere ilişkin verileri 
toplamak, analiz etmek ve YÖKSİS sistemine işlemek. 
 f) Kurumsal hafızaya katkı sağlayacak belge, bilgi ve materyalleri derleyerek kurumsal 
bellek süreçlerini yürütmek. 
 g) Fakülte ve birimlerdeki iletişim temsilcileriyle koordinasyon kurmak, bilgi akışını 
düzenli hale getirmek. 
 ğ) Üniversite bünyesinde düzenlenecek resmi tören, ziyaret, açılış, imza töreni, ödül 
programı vb. etkinliklerin protokol düzenini planlamak ve uygulamak. 
 h) Rektörlük ve üst yönetim düzeyindeki resmi davetlerin takibini yapmak ve 
organizasyon sürecini yönetmek. 
 ı) Üst düzey misafirlerin ağırlanmasına yönelik hazırlıkları koordine etmek, protokol 
sıralaması ve oturma düzenini belirlemek. 
 i) Üniversite dışı kurumlarla yapılan protokol anlaşmalarında, tören organizasyonu ve 
iletişim süreçlerine destek olmak. 
 j) Resmi yazışmalarda protokol kurallarına uygun dil ve içerik kullanılmasını sağlamak, 
ilgili birimleri yönlendirmek. 
 
 Kurumsal Yayınlar Biriminin Görevleri 
 MADDE 15- (1) Kurumsal Yayınlar Biriminin görevleri şunlardır: 
 a) Yazılı içeriklerin dil, anlatım ve biçim açısından düzenlenmesi, revize edilmesi ve 
redaksiyon süreçlerini yönetmek. 
 b) Ulusal ve uluslararası platformlarda kullanılmak üzere, kuruma değer katacak 
nitelikte prestijli yayınlar tasarlamak ve geliştirmek. 
 c) Hazırlanan tüm metin ve yayınların hedef kurum, kuruluş ve paydaşlara etkin biçimde 
ulaştırılmasını organize etmek. 
 ç) Rektörlük, üst yönetim ve kurumsal etkinlikler için konuşma metinleri, mesajlar ve 
yazılı içerikler hazırlamak. 
 d) Üniversitenin faaliyet, bülten, dergi, broşür, rapor gibi prestij yayınlarını hazırlamak 
ve yayıma sunmak. 



 e) Dijital yayıncılık platformları üzerinden üniversite yayınlarının dağıtımını 
gerçekleştirmek. 
 f) Kurum içi ve dışı paydaşlarla yazılı iletişim standartlarını geliştirmek ve sürdürmek. 
 g) Yayınların basım, arşivleme ve dağıtım süreçlerini organize etmek. 
 
 Aday Öğrenci ve Mezunlarla İlişkiler Biriminin Görevleri 
 MADDE 16- (1) Aday Öğrenci ve Mezunlarla İlişkiler Biriminin görevleri şunlardır: 
 a) Üniversitenin akademik, sosyal ve kültürel olanaklarını tanıtmak amacıyla lise 
ziyaretleri, tanıtım günleri, eğitim fuarları ve dijital kampanyalar düzenlemek. 
 b) Aday öğrencilere yönelik bilgi alma kanallarını yönetmek (web, sosyal medya, e-
posta, telefon vb.). 
 c) YKS tercih döneminde öğrenci adaylarına yönelik tanıtım, rehberlik ve danışmanlık 
faaliyetlerini yürütmek. 
 ç) Üniversite tercih rehberi, tanıtım broşürü, videolar ve dijital tanıtım materyalleri 
hazırlamak. 
 d) Rehber öğretmenler, okul yöneticileri ve kariyer danışmanları ile iş birliği 
geliştirmek. 
 e) Mezun veri tabanı oluşturmak, güncellemek ve sürdürülebilir bir mezun ağı kurmak. 
 f) Mezunlara yönelik seminerler, paneller, kariyer günleri, buluşmalar ve sosyal 
etkinlikler düzenlemek. 
 g) Mezun başarı hikâyelerini belgeleyerek dijital içeriklere dönüştürmek. 
 ğ) Mezunlar ile iş dünyası arasında köprü oluşturarak istihdam ve iş birliği olanaklarını 
artırmak. 
 h) Üniversitenin kurumsal hafızasına katkı sağlayacak mezun görüşmeleri, yayınlar ve 
arşiv çalışmaları yapmak. 

 
 
 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 
Çeşitli ve Son Hükümler 

 
 Kaynaklar 
 MADDE 17- (1) Koordinatörlük, faaliyetleri için gerekli teknik donanım, yazılım ve 
diğer tüm kaynaklara erişimi genel hükümler kapsamında değerlendirilir. 
 
 Hüküm bulunmayan hâller 
 MADDE 18- (1) Bu Yönergede hüküm bulunmayan hâllerde, diğer mevzuat hükümleri 
uygulanır. 
 
 Yürürlük 
 MADDE 19- (1) Bu Yönerge, Kayseri Üniversitesi Senatosu tarafından kabul edildiği 
tarihte yürürlüğe girer. 
 
 Yürütme 
 MADDE 20- (1) Bu Yönerge hükümlerini Rektör yürütür. 
 


