BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
KURUMSAL ILETIiSIM KOORDINATORLUGU YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac

MADDE 1- (1) Bu Yénerge'nin amaci, Bilecik Seyh Edebali Universitesinin kurumsal
kimligini giliglendirmek iizere faaliyetler arasindaki koordinasyonu saglamak ve faaliyetlerin
islevselligini artirmak amaciyla Bilecik Seyh Edebali Universitesi Kurumsal Iletisim
Koordinatorliigiiniin amaglarini, gorevlerini, faaliyet alanlarini, organizasyon yapisini, ¢alisma usul
ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, Bilecik Seyh Edebali Universitesi Kurumsal Iletisim
Koordinatorliigiiniin amagclarina, faaliyet alanlarina, yonetim organlarina, organlarin gérevlerine ve
caligma sekline iligkin hiikiimleri kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 14. maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonerge’de gecen;

a) Birimler: Bilecik Seyh Edebali Universitesine bagl akademik ve idari birimleri,

b) Birim Sorumlusu: Bilecik Seyh Edebali Universitesine bagli akademik ve idari birimlerin
yoneticilerini,

¢) Koordinatér: Bilecik Seyh Edebali Universitesi Kurumsal Iletisim Merkezi
Koordinatoriinii,

¢) Koordinatorliik: Bilecik Seyh Edebali Universitesi Kurumsal Iletisim Merkezi
Koordinatorligiini,

d) Koordinasyon Kurulu: Koordinatdr, Koordinatér Yardimcilar: ve Universite birimlerince
gorevlendirilen Iletisim Temsilcilerini,

e) Koordinatorliik Alt Birimleri: Halkla iliskiler ve Tanitim Birimi, Haber ve Medya
[liskileri Birimi, Sosyal Medya Birimi, Metin Yazarlig1 Birimi, Bilim Iletigimi Birimi, Bilgi Edinme
Birimini,

f) Koordinatorliik Alt Birim Sorumlulari: Halkla iliskiler ve Tanitim Birimi, Haber ve
Medya iliskileri Birimi, Dijital Medya ve Web Birimi, Gérsel Iletisim Tasarimi Birimi, Bilim
[letisimi Birimi, Bilgi Edinme Birimi sorumlularini,

g) Rektor: Bilecik Seyh Edebali Universitesi Rektoriini,

g) Rektorliik: Bilecik Seyh Edebali Universitesi Rektorliigiinii,

h) Universite: Bilecik Seyh Edebali Universitesini,

ifade eder. .
IKINCI BOLUM
Koordinatorliigiin Gorevleri, Faaliyet Alanlar1 ve Organlar:

Koordinatorliigiin gorevleri

MADDE 5- (1) Koordinatdrliigiin gorevleri sunlardir:

a) Universitenin stratejik iletisim ilke ve politikalarini belirlemek; bunlara uygun eylem
programlarinin uygulama siireglerini hazirlamak ve yonetmek.

b) Kurumsal iletisimin gili¢lendirilmesi ve artirilmast igin gerekli goriildiigli durumlarda
egitim, seminer, konferans vb. gibi etkinlikler, tanitic1 faaliyetler diizenlemek.



¢) Universitenin bilimsel, toplumsal, sanatsal, sportif, ¢cevre vb. alanlarda gériiniirliigiinii
artirmak i¢in gerekli her tiirlii faaliyette bulunmak.

¢) Universitenin kurum i¢i ve dis1 her tiirlii iletisim faaliyetini diizenlemek ve koordine
etmek.

d) Universitenin ulusal ve uluslararasi alanda tanitimi igin gerekli stratejileri ve bu konuyla
ilgili calismalar1 planlamak ve gerceklestirmek.

e) Protokol hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak ve gerek duyuldugunda ihtiya¢ belirten
birimlere bu kapsamda danismanlik hizmeti sunmak.

f) Universitenin sosyal medya mecralarinda kurumsal kimligini ve faaliyetlerini temsil
etmek.

g) Universitenin imajin, itibarini ve marka degerini giiglendirecek faaliyetlerde bulunmak.

Koordinatorliigiin faaliyet alanlar

MADDE 6- (1) Koordinatdrliik, asagida belirtilen alanlarda faaliyette bulunur:

a) Universitenin kurumsal kimligine, markasina ve itibarma deger katacak iletisim, medya,
halkla iligkiler, reklam ve tanitim stratejisi olusturmak ve yonetmek.

b) Dijital mecralarda ya da basili olarak, kaliteli iceriklerin iiretilmesi ve Universitenin
bilimsel niteligine uygun sekilde temsil edilmesi i¢in gerekli caligmalar1 yapmak.

¢) Medya ile bilimsel/sanatsal degerler odakl bir iliskinin tesisini ve Universitenin iirettigi
bilimsel degerin medya araciligtyla en dogru sekilde topluma aktarilmasini saglamaks-

¢) Universitenin kurumsal kimligini giiclendirmek ve gelistirmek igin gerekli stratejileri
belirlemek, kurumsal kimlik kilavuzu hazirlamak, bu kilavuzu yenilemek ve giincellemek, ilgili
eylem planlarini hazirlamak ve uygulamak.

d) Universitenin aday Ogrencilere tanitilmasini ve yeni Ogrencilerin kayit siireglerinde
oryantasyon programlarinin koordine edilmesini saglamak.

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

f) Birimlerin kurumsal iletisim siire¢lerine iliskin ihtiya¢ duyacaklar1 danigmanligi yapmak.

g) Protokol hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak

g) Birimlerin kendilerine 06zgli nitelikleri gdz Oniinde bulundurularak, ihtiyaclarini
karsilayacak kurumsal iletisim stratejilerinin gelistirilmesi ve uygulanmasi i¢in gerekli ¢aligmalari
yapmak.

h) Faaliyet alanlariyla ilgili Rektorlik Makaminin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Koordinatorliigiin organlari

MADDE 7- (1)Koordinatorliigiin organlar1 sunlardir:
a) Koordinator

b) Koordinatér Yardimecilar

¢) Koordinatorliik Alt Birim Sorumlulari

¢) Koordinasyon Kurulu

d) Iletisim Temsilcileri

Koordinator ve gorevleri

MADDE 8- (1) Koordinatdr, Rektdr tarafindan Universitenin 6gretim elemanlar arasindan,
3 (i¢) yil i¢in gorevlendirilir. Gorev sliresi sona eren Koordinatér, ayni usulle yeniden
gorevlendirilebilir. Koordinator, Koordinatorliigiin ¢caligmalarindan dogrudan Rektor veya Rektoriin
yetkilendirdigi Rektdr Yardimcisina karst sorumludur.

(2) Koordinator’iin gorevleri sunlardir:

a) Koordinatorliigii temsil etmek.

b) Koordinatorliigiin gorev ve faaliyetleri dogrultusundaki g¢aligmalarin diizenli olarak
yiiriitiilmesi i¢in gerekli ¢caligmalar1 yapmak.



¢) Koordinatorliigiin c¢alismalart ve faaliyetleri ile ilgili Rektdr veya Rektor’iin
yetkilendirdigi Rektdr Yardimcisi’na (6) aylik donemlerde ¢alisma raporu sunmak.

¢) Koordinatorliikk biinyesindeki birimlerin yapilanmasint ve etkin sekilde isleyisini
saglamak tizere gerekli planlama ve diizenlemeleri yapmak.

d) Ihtiya¢ duyulan arag-gerecleri belirlemek ve bunlarm teminini saglamak.

Koordinator yardimcilar: ve gorevleri

MADDE 9- (1) Koordinatér’iin onerisi lizerine Rektor tarafindan en c¢ok 3 (ii¢) kisi,
Universitede gorevli 6gretim elemanlari veya idari personel arasindan koordinator yardimeisi olarak
gorevlendirilir. Koordinator’iin gorevi basinda bulunamadigi hallerde koordinator yardimcilarindan
biri Koordinatér’e vekalet eder. Vekalet siiresi alti ayr asamaz. Koordinator’iin gorevi sona
erdiginde, Koordinatdr Yardimcilari’nin da gorevi sona erer.

(2) Koordinator Yardimcist’nin gorevleri sunlardir:

a) Koordinatorliigiin faaliyet alanlar1 kapsaminda Koordinator’e yardim etmek.

b) Rektorliik tarafindan haftalik olarak gerceklestirilecek ve gerceklestirilmis faaliyet ve
etkinlikleri takip ederek bilgileri toplamak, gerekli ig planlamalar1 yapmak, Koordinatdr’e sunmak.

¢) Koordinator’iin gorevi basinda bulunmadigi durumlarda vekaleten Koordinatorligi
temsil etmek.

¢) Koordinatdr tarafindan verilecek diger is ve islemleri yapmak.

Koordinatorliik alt birim sorumlular ve gorevleri

MADDE 10- (1) Koordinatorlik alt birim sorumlulari, Koordinatér tarafindan
gorevlendirilen ve Koordinatdr’e bagli olarak ¢alisan akademik ya da idari personeldir.

(2) Koordinatdrliik alt birim sorumlularinin gorevleri sunlardir.

a) Koordinatorliiglin amag¢ ve faaliyetleri dogrultusunda Koordinator’e gorevli oldugu
birimin yetki ve sorumluluklarinda yardim etmek.

b) Koordinator tarafindan verilecek gorevleri yapmak.

Koordinasyon Kurulu ve gorevleri

MADDE 11- (1) Koordinasyon Kurulu, Koordinatorliigiin bagl oldugu ilgili Rektor
Yardimeisi, Koordinatér, Koordinatér Yardimcilar1 ve Universite birimlerince gorevlendirilen
Iletisim Temsilcilerinden olusur. Koordinasyon Kurulu iiyeleri 3 (ii¢) y1l i¢in gérevlendirilir. Gorev
stiresi sona eren lyeler, ayn1 usulle yeniden gorevlendirilebilir. Koordinasyon Kuruluna ilgili
Rektdr Yardimcisi baskanlik eder. Ilgili Rektdr Yardimcisinimn toplantiya katilamayacagi
durumlarda Koordinatdr, Kurula bagkanlik eder. Koordinasyon Kurulu gerekli hallerde ve en geg 6
(alt1) ayda bir diizenli olarak toplanir. Koordinatdr, gerek duydugunda Kurul’u toplantiya
cagirabilir.

(2) Koordinasyon Kurulunun gérevleri sunlardir:

a) Universitenin iletisim modelini olusturmak ve bu modelin siirekli iyilestirilmesi i¢in
caligmalar yapmak.

b) Iletisimin stratejik bakis agisiyla ydnetilmesini saglamak.

c¢) Universitenin akademik ve idari birimleri arasindaki bilim iletisimini, haber akisini
saglamak, esgiidiim olusturmak ve tanitim alaniyla ilgili strateji tiretmek.

Tletisim temsilcileri ve gorevleri

MADDE 12- (1) Koordinator ile esglidiimlii olarak calisan iletisim temsilcileri, fakiiltelerde
dekan yardimcilari; enstitii, yiiksekokul, meslek yiliksekokullar1 ve merkezlerde miidiir yardimeilari;
idari birimlerde en az sube miidiirii seviyesinde belirlenecek 1 (bir) personelden olusur. Iletisim
Temsilcileri birim yoneticisi tarafindan gorevlendirilir.

(2) letisim Temsilcileri’nin gorevleri sunlardir:

a) Birimindeki iletisim ekibini olusturmak ve bunlar arasinda bilgi akisin1 saglamak.



b) Biriminden gelen haber, elestiri ve Onerileri, 6nemli gelismeleri zamaninda
Koordinatorliige iletmek.

¢) Birimlerin kurumsal internet sitesi ve sosyal medya hesaplarin iletisim stratejileri
dogrultusunda etkin kullaniminin saglanmasina onciiliik etmek.

¢) Birimlerin bilinirligi iizerine Oneriler gelistirmek, bu konuda dogru ve yeterli sekilde
caligmalar yapmak.

UCUNCU BOLUM
Koordinatorliilk Alt Birimleri

Halkla fliskiler ve Tamtim Birimi

MADDE 13 — (1) Halkla Iliskiler ve Tanitim Birimi nin gérevleri sunlardir:

a) Universitenin halkla iliskiler faaliyetlerini; Universitenin misyon ve vizyonu, stratejik
amag¢ ve hedefleri, kalite politikalari, etik, bilimsel ve kurumsal degerler {izerinden planlamak,
uygulamak ve degerlendirmek.

b) Universitenin tanitimi, bilimsel, egitim-6gretim olanaklari, is birligi firsatlarmin
duyurulmasi ile ilgili gerekli stratejileri, uygun mecralar1 ve politikalar1 belirlemek; tanitima yonelik
uygulamalarin degerlendirmesini ve analizini yapmak ve raporlamak.

¢) Universite biinyesinde ya da farkl1 platformlarda diizenlenen agilis ve mezuniyet torenleri
ile konferans, panel, seminer, sempozyum, toplanti, konser, fuar, senlik, tanitim faaliyetleri vb. gibi
etkinlikleri diizenlemeye yardimci olmak; diizenleyen ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak,
katilim ile ilgili tanitim faaliyetlerini yiiriitmek.

¢) Resmi ya da 6zel kurum ve diger kurumlardan Universiteye ulasan etkinlik duyurularini
ilgili kisilere duyurmak ve duyurulmasi ile ilgili gerekli organizasyonu yapmak.

d) Ilgili Rektdr Yardimeisi ya da Koordinator’iin belirledigi siire icinde ulusal ve yerel
basina gonderilecek her tiirlii duyuru, bilgi ve faaliyet ile ilgili is ve islemleri yliriitmek.

e) Universitenin akademik ve idari birimlerinin, Rektdrliik Makaminca yapilmasi uygun
goriilen etkinlikleri i¢in tasarlanmasini talep ettikleri afis, brosiir, tesekkiir belgesi, sertifika vb.
caligmalarini yiirtitmek

f) Universitenin ¢alisanlari ile etkili iletisimi gerceklestirmek.

g) Universitenin paydaslari ile etkin bir iletisim kopriisii kurmak.

&) Kurumsal itibar yonetimine yonelik faaliyetleri planlamak ve yonetmek.

h) Kurumsal aidiyeti gelistirmeye, kurum kiiltlirinii yerlestirmeye yonelik ¢aligmalar
yapmak.

1) Kurumsal sosyal sorumluluk proje ve faaliyetlerinin amacina ulasmasina katki sunmak.

i) Universitenin y1l boyu gerceklestirdigi ve/veya katildig1 faaliyetlerin verilerini toplamak
ve raporlamak.

j) Universitenin Kurumsal Protokol Listesinin giincelligini takip etmek, protokol iiyelerinin
gorev degisiklikleri sonrasinda kurum i¢i ve kurum dis1 Kurumsal Protokol Listesini giincellemek.

k) Universitede yapilacak toren, etkinlik, karsilama, ugurlama, siradiizen vb. durumlarda
uygulanacak protokol usullerini diizenlemek,

1) Koordinatdr’iin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Haber ve Medya Iliskileri Birimi

MADDE 14 — (1) Haber ve Medya iliskileri Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Universitenin haber niteligi tasiyan faaliyetlerinin gorsel, isitsel, yazili ve dijital medya
ortamlarinda dogru sekilde yer almasini saglamak.

b) Universitenin cesitli platformlarda ihtiyag duyacag:i fotograf ve video cekimlerini
yapmak.

¢) Medya ortamlarmin ozellikleri géz oOniinde bulundurularak Universitenin bilimsel
birikimini ve potansiyelini ortaya cikartacak kaliteli igeriklerin hazirlanmasi ve bunlarin ilgili
medya ortaminda yayinlanmasini saglamak.



¢) Universiteyle ilgili yayimlanmis gérsel ve yazili haberleri toplamak, raporlamak ve
bunlar1 Koordinatorliik, Rektorliik Ofisi ve ilgili birimlerle paylagmak.

d) Medya kuruluslar ve gazeteciler ile etik ilkelere uygun is birlikleri gelistirmek.

e) Medyada Universite hakkinda ¢ikan olumsuz ve hatali yaymlarin diizeltilmesi ve tekrar
etmemesi i¢gin gerekli dnlemleri almak.

f) Koordinator’iin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Dijital Medya ve Web Birimi

MADDE 15 - (1) Dijital Medya ve Web Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Universitenin ve Koordinatdrliigiin internet sitelerinin, sosyal medya hesaplarinin
iceriklerini gelistirmek; tasarimini, igletilmesini ve yonetilmesini saglamak.

b) Kullanici etkilesimlerini takip etmek, soru-yanit siireclerini ytiriitmek.

c¢) Sosyal ag analizleri verilerine dayali olarak kurumsal imaj/itibar ¢aligmalar1 yapmak.

¢) Universitenin internet sitesi basta olmak iizere tiim birimlerdeki sitelerin
Koordinatorliikkge belirlenen iletisim modeline uygun sekilde yliriitiilmesini temin etmek, dijital
ortamda kurumsal biitlinliigiin korunmasini saglamak.

d) Universitenin sosyal medya hesaplarini yonetmek.

e) Dijital ortamda ihtiya¢ duyulan tiim igerikleri iiretmek.

f) Universitenin dijital ortamlardaki faaliyetlerinin etkinligini artiracak, kurumsal itibar
yonetimini ve imajin1 gii¢lendirecek projeler gelistirmek.

g) Koordinator’iin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Gorsel Iletisim Tasarim Birimi

MADDE 16 — (1) Gérsel Iletisim Tasarimi Biriminin gérevleri sunlardr:

a) Universite web sayfasim giincellemek, haber, etkinlik ve duyuru tasarimlarimi yapmak
yayimlamak.

b) Universitenin gorsel iletisim tasarimi ¢alismalarini etkin bigimde yiiriitmek.

c¢) Birimlerden gelen taleplere gore etkinlik ve tanitim materyalleri tasarlamak.

¢) Grafik, fotograf, video tasarimi faaliyetlerini yiiriitmek.

d) Universitenin kurumsal kimlik kilavuzunu hazirlamak, giincellemek ve gelistirmek.

e) Universite birimlerine, internet sitelerinin tasarimi ve ydnetimi konusunda danismanlik
yapmak.

f) Universite birimlerinin gorsel iletisim materyallerini hazirlayabilmeleri igin onlara gerekli
egitimleri vermek, danigsmanlik yapmak.

g) Universite logolu farkls iiriin tasarimlari yapmak.

g) Universiteye iliskin fotograf ve gériintii arsivi olusturmak.

h) Koordinator’iin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Bilim iletisimi Birimi

MADDE 17 - (1) Bilim iletisimi Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Universitede yiiriitiilen arastirmalarin siire¢ ve sonuglarmin toplumla paylasiimasina
yonelik bilim iletisimi mekanizmalarinin kurulmasini ve yiiriitiilmesini saglamak.

b) Universite bilim insanlarinin ve Universitedeki tiim birimlerin kurumsal baglamda
toplumla gergeklestirecegi iletisimi saglamak.

¢) Universite birimlerinin bilim iletisimine dair paylagimlarini takip ve analiz etmek.

¢) Koordinatdr’iin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Bilgi Edinme Birimi

MADDE 18-(1) Bilgi Edinme Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Universiteye CIMER araciligiyla yapilan bagvurulari degerlendirerek, ilgili birimlere
iletmek ve geri bildirimlerin verilmesini saglamak, mevzuat gercevesinde cevaplamak, arsivlemek,
raporlamak.



b) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda yapilan bagvurular1 degerlendirerek,
ilgili birimlere iletmek ve geri bildirimlerin verilmesini saglamak, mevzuat c¢ercevesinde
cevaplamak, arsivlemek, raporlamak.

¢) Agik Kapi araciligiyla yapilan bagvurulart degerlendirerek, ilgili birimlere iletmek ve geri
bildirimlerin verilmesini saglamak, mevzuat ¢cer¢evesinde cevaplamak, arsivlemek, raporlamak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 19 - (1) Bu Yonerge’de hiikiim bulunmayan hallerde, ilgili mevzuat hiikiimleri ve
Senato Kararlar1 uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirilan Yonerge

MADDE 20- (1) 15.03.2023 tarihli ve 374/2 sayili Senato Karariyla kabul edilen Bilecik Seyh
Edebali Universitesi Basin, Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslarina iliskin
Y onerge yiiriirliikten kaldirilmstir.

Yiiriirliik i
MADDE 21- (1) Bu Yonerge, Bilecik Seyh Edebali Universitesi Senatosu tarafindan kabul
edildigi tarihte ylirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 22- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Bilecik Seyh Edebali Universitesi Rektorii
ylriitiir.
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