BAYBURT UNIVERSITESI
KURUMSAL ILETiSIM KOORDINATORLUGU YONERGESI

BIiRINCi BOLUM

Amac¢ ve Kapsam, Dayanak, Tanmimlar
MADDE 1-

a) Bu yonerge, Bayburt Universitesi Kurumsal iletisim Koordinatérliigiiniin faaliyet
alanlarmi, yOnetim  organlarmi, c¢alisma usul ve esaslarim1  diizenlemektedir.

MADDE 2- Bu yonerge, 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu'nun 47. maddesine dayanilarak
hazirlanmstir.

MADDE 3- Bu yonergede gecen;
a) Birimler: Bayburt Universitesi’nin fakiiltelerini, enstitiilerini, yiiksekokullarin,
koordinatorliiklerini ve daire baskanliklarini,
b) Koordinatérliik: Bayburt Universitesi Kurumsal Iletisim Koordinatdrliigiinii,
¢) Koordinator: Bayburt Universitesi Kurumsal Iletisim Koordinatoriinii,
d) Rektdr: Bayburt Universitesi Rektoriinii,
e) Universite: Bayburt Universitesini,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Koordinatorliigiin Teskilat1 ve Gorevleri

Koordinatorliigiin Gorevleri

MADDE 4- Koordinatorliigiin gorevleri, Bayburt Universitesi’nin mensuplar1 ve birimleri
arasinda etkili iletisimi saglamak, {iniversitenin iletisim hedeflerini belirlemek, hedefe yonelik
stratejiler gelistirmek ve bu stratejilere uygun eylem programlarinin uygulama siirecini
yonetmek, iiniversitenin kurumsal kimligini, ulusal ve uluslararasi alanlarda en etkin sekilde
tanitacak, liniversitenin kurumsal itibarini gelistirecek calismalarda bulunmaktir.

Koordinatorliigiin Faaliyet Alanlar:
MADDE 5- Koordinatorlik, bu yoOnergenin dordiinci maddesinde belirtilen amaglari
gergeklestirmek tlizere asagidaki faaliyetlerde bulunur;
a) Universitenin kurumsal kimligine ve itibarna deger katacak iletisim, tanitim ve ydnetim
stratejilerinin olusturulmasi,
b) Universitenin lisans, yiiksek lisans ve doktora programlarmin tanitimiyla ilgili
programlar diizenlenmesi,
c) Koordinatorliige baglh olarak, faaliyetleri fiilen yiiriitecek tanitim ekip ve topluluklarin
olusturulmasi,
d) Rektor tarafindan verilen diger gorevlerin yerine getirilmesi,
e) Birimlerin diizenledigi etkinliklerin gerceklestirilme siirecinde birimlere etkinlik
formatlarinin olusturulmasinda, protokol diizenlemesinde, etkinligin duyurulmasinda vs.
danigmanlik yapilmasi.



Koordinatorliik Organlar
MADDE 6- Koordinatorliigiin organlari, koordinatdér, koordinatér yardimcilart ve
koordinatorliigiin alt birimleridir.

Koordinator

MADDE 7- Koordinatorliigiin amag¢ ve gorevleri dogrultusunda gorev yapmak iizere,
koordinatoér ve koordinatorliik personeli, rektdr tarafindan liniversitenin personeli arasindan
gorevlendirilir. Koordinatoriin gorevleri sunlardir:

a) Koordinatorliigii temsil etmek,

b) Universitenin etkin tanitimi igin, tanitim ihtiyacim tespit ederek buna uygun iletisim
stratejisi ve planini, bunun ayrilmaz birer pargasi olarak biitiinlesmis iletisim planlarini
hazirlamak,

c) Cesitli kurum ve kuruluslarla, karsilikli kazanim saglayacak isbirliklerini olugturmak,

d) Koordinatorliik yonergesinde belirlenen amaclar1 gergeklestirecek gorevleri yiirtitmek,

e) Koordinatorliigiin calismalariyla ilgili olarak rektore diizenli ¢alisma raporu sunmak,

f) Koordinatorliikte yer alan boliimlerin etkin calismasimi saglamak tizere gerekli is
planlarini ve diizenlemeleri yapmak.

Koordinator Yardimcilari

MADDE 8- Koordinatdrliik biinyesinde biri basin-yayin ve halkla iligkiler birimi ile ulusal ve
uluslararas1 kuruluslarla iligkiler biriminden; biri sosyal ve dijital medya biriminden; bir digeri
ise etkinlik biriminden sorumlu olmak iizere toplam ii¢ koordinatdér yardimcisi gorev yapar.
Koordinator yardimcilarinin gorevleri sunlardir:
a) Kendi biinyelerinde bulunan birimlerin ¢aligmalarini yiirtitmek, ilgili ¢aligmalar1 takip
etmek,
b) Iletisim temsilcileri ile siirekli irtibat halinde olarak organizasyon ve calismalardan
haberdar olmak ve gerekli destegi saglamak,
c) lletisim temsilcilerinden gelen talep ve sikayetleri koordinatore iletmek,
d) Sorumlu olduklar1 birimlerin etkin ¢alismasini saglamak iizere gerekli is planlarini ve

diizenlemeleri yapmak,
e) Kendi birimleriyle iliskili faaliyetleri diizenli olarak koordinatore rapor halinde sunmak,
f) Koordinatoriin verdigi diger gorevleri yiiriitmek.

Koordinatorliigiin Alt Birimleri

MADDE 9- Koordinatorliiglin calismalari, gérev tanimlari itibariyle, is birligi icerisinde ¢alisma
ylikimliiliigli bulunan, asagidaki alt1 birim tarafindan yirtitiiliir:

1- Basin-Yayin ve Halkla iligkiler Birimi
Basin-Yayn ve Halkla Iliskiler Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Yerel, ulusal ve uluslararasi alanda iiniversiteyle ilgili yazili, sesli, goriintiilii ve dijital
medyay1 takip etmek, bu verileri islemek, arsivlemek ve ilgili yoneticilere sunmak,

b) Basin kuruluslariyla iletisimi saglamak, {iniversitenin haberlerinin basinda etkin olarak
yer almasini saglamak,

c) Diizenlenen etkinlik ve organizasyonlarin haberlestirilmesine katki saglamak,

d) Universite personelinin e-gazetede, medyada yer almasini istedigi etkinlik veya bireysel
basarilar1 (TUBITAK, AR-GE, AB projelerinin kabulii, ulusal/uluslararas: etkinlik ve
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h)
i)
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organizasyonlarda elde edilen basarilar, yerel yonetimler ile isbirligi vb.) ile ilgili
koordinatorliige iletilen haberlerin diizenlenip yaymlanmasini saglamak,
Koordinatorliigiin ve diger birimlerin ihtiya¢ duydugu brosiir, davetiye, kart tasarimi vb.
gibi tiim gorsel materyal ve grafik konularinda ihtiyaci karsilayarak kurumsal kimlik
calismalarina destek olmak,

Universitede diizenlenen etkinliklerin fotograflarini ve goriintiilerini ¢ekmek, onlari
diizenlemek, yaymlamak ve arsivlemek,

Rektorliikk biinyesinde yapilmasi tasarlanan etkinliklerle ilgili davetiye, afis vb.

materyalleri diizenleyerek yaymalk,

Universitenin tanitim, reklam c¢alismalarina onciiliik etmek; gerekli imaj calismalar
yapmak,

Universitenin fuarlara katilmasi icin gerekli temaslari saglayarak yapilacak faaliyetleri
organize etmek,

Universitenin tanitimi igin gazete, dergi, biilten, fotograf, film ve albiim gibi yazil, sesli,
gorsel ve dijital materyaller hazirlamak,

Universitenin programlarinin ve faaliyetlerinin tanitimi icin sergi, gezi ve toplant1 gibi
faaliyetler tertip etmek,

Universiteye e-posta yoluyla veya yazili olarak ulasan bilgi edinme taleplerini almak ve
ilgili birimlere iletmek,

m) Universite biinyesinde diizenlenen sosyal, bilimsel ve kiiltiirel faaliyetler kapsaminda

n)

2-

iretilen yayinlar1 (kitap, dergi vb.) ilgili birim, kisi ve kuruluslara iletmek,
Universiteye diger egitim-6gretim kurumlar tarafindan gerceklestirilecek her tiirlii
ziyareti ilgili birimle iletisim kurarak yonetmek.

Sosyal ve Dijital Medya Birimi

Sosyal ve Dijital Medya Biriminin gorevleri sunlardir:

a)
b)

©)

d)
e)
f)
g)

3-

Sosyal medyadaki kurum hesaplarin1 yoneterek giincellemek, analizlerini yapip
raporlamak, iceriklerini olugturmak,

Diger iiniversite ve kurumlarin sosyal medya iletisim yonetimlerini takip ederek, farkl
ve basarili iletisim ¢oziimleri bulmak,

Haber kanali olmayan tiim web platformlarini (forum-blog vs.) takip edip tiniversiteyi
etkileyen tiim yazilar1 incelemek ve diizeltici hareketlerde bulunmak,

Universitenin ve koordinatdrliigiin internet sayfalarmin giincellenmesini saglamak,
Internet sitesinin analizlerini yapmak,

Etkinlik, duyuru ve haberlerin internet sayfasinda yer almasini saglamak,

Internet sayfasinda yer alan bilgilerin yabanci dillere gevirisini saglamak ve yayinlamak.

Ulusal ve Uluslararasi Kuruluslarla iliskiler Birimi

Ulusal ve Uluslararas1 Kuruluslarla Iliskiler Biriminin gorevleri sunlardr:

a)
b)
©)
d)

Universite ile diger kurumlar arasindaki baglantiyr kurarak, bilgi ve evrak alis verisini
yonetmek,

Diger kurum ve kuruluslarin tasarladigi etkinliklerde gorevlendirilmek iizere gelen
personel taleplerini ilgili birim/birimlerden alip degerlendirerek siireci yonetmek,
Universite biinyesinde bulunan biitiin birimler arasindaki baglantiy1 kurarak, bilgi ve
evrak alig verisini yonetmek,

Universite ile uluslararast kurum ve kuruluslar arasindaki baglantiy1 kurarak, bilgi ve

evrak alig verisini yonetmek,



e) Universite ile uluslararasi kurum ve kuruluslar arasinda yapilacak olan fuar, sergi,
sempozyum vb. faaliyetlerin takibini yaparak koordinatore iletmek,

) Universite ile ulusal ve uluslararasi diger kurum ve kuruluslar ile yapilan ikili
anlagmalarin takibini yaparak koordinatore iletmek.

4- Etkinlik Birimi
Ulusal ve Uluslararasi Kuruluslarla Iliskiler Biriminin gérevleri sunlardr:

a) Universitenin etkinlik ydnetimi, organizasyon ve sponsorluklar, grenci kuliipleri ile olan
iliskiler islemlerini yerine getirecek alt birimleri organize etmek ve yonetmek,

b) Yapilacak etkinlik duyurularin1 hazirlayarak e-posta yoluyla yaymlamak,

c) Rektorliik blinyesinde gergeklestirilmesi tasarlanan sosyal, bilimsel ve kiiltiirel etkinlikler
icin tesis ve imkanlar1 planlamak,

d) Universite birimleri tarafindan gergeklestirilmesi tasarlanan tiim etkinlikler hakkinda
iletisim temsilcileri (bkz. 6.1.) ile irtibat kurarak bilgi edinmek.

5- Koordinasyon Kurulu
Koordinator, koordinatér yardimeilari, koordinatdrliik alt birimleri ile iletisim temsilcilerinden
olusan ve iki ayda bir koordinatoriin cagrisiyla toplanan koordinasyon kurulunun gorevleri
sunlardir:
a) Universitenin akademik ve idari birimleri arasinda icerik akisi saglamak, esgiidiim
olusturmak,
b) Iletisim ve tamitim alanyla ilgili farkindalik olusturup strateji {iretmek.

Koordinasyon kurulunda yer alan iletisim temsilcilerinin tanim ve gorevleri asagida yapilmistir:
5.1.1letisim Temsilcileri

Koordinator ile is birligi olarak ¢alisan iletisim temsilcileri, fakiilte dekan yardimeilari, enstitii,
yiiksekokul, meslek yiiksekokulu ve arastirma merkezi miidiir yardimcilari, koordinatdrler ya da
yardimcilari, daire baskanliklarinin ilgili sube miidiirleri ile birer personel ve 6grenci konseyi
temsilcisinden olugur. lletisim temsilcileri bagli bulunduklari birim amiri tarafindan
gorevlendirilir. Tletisim temsilcilerinin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Birimindeki personel ve Ogrenciler arasindan belirledigi temsilcilerle calisma ekibini
olusturmak,

b) Birimindeki personel ve dgrenciler arasinda bilgi akigini saglamak,

c) Koordinatorliikce olusturulan formlar araciligi ile tiniversite birim taleplerini
koordinatorliige iletmek,

d) Teknik olarak Bilgi Islem Daire Baskanlhigiyla igerik olarak koordinatérliikle birlikte
caligsarak birim internet sayfasinda yer alan haberleri ve igerikleri koordinatorliik ile
paylasarak bilgilerin tek merkezde toplanmasina yardimci olmak,

e) Birimlerin web sitelerinin daha aktif ve islevsel kullanilmasin1 saglamak amaci ile
koordinatdrliikge talep edilen Tiirkge ve Ingilizce iceriklerin temin edilmesini saglamak,

f) Akademik faaliyetlerin Akademik Degerlendirme Sistemine igslenmesi hususunda gerekli
takibi yiiriitmek,

g) Biriminde yapilan akademik faaliyetleri ii¢ ayda bir ya da koordinatorliigiin talebi iizerine
koordinatorliige rapor etmek,

h) Biriminden gelen haber, elestiri ve Onerileri koordinatorliige iletmek.



Gérevli Tletisim Temsilcileri Tarafindan Koordinatorliige Iletilecek Olan Talepler

MADDE 10- Gorevli iletisim temsilcileri tarafindan koordinatorliige iletilecek olan taleplerle
iligkili olarak dikkat edilmesi gereken hususlar asagida belirtilmistir:

a) Tim bilgi, gorsel ve linkler (haber, duyuru vb.) eksiksiz olarak ve koordinatorliigiin
olusturdugu formlar aracilig ile tek seferde iletilmelidir.

b) Tasarim, fotograf ve video ¢ekimi talepleri en az 10 giin 6ncesinden Koordinatorliigiin
olusturdugu formlar araciligi ile iletilmesi durumunda plana alinacak ve
gerceklestirilecektir.

c) Birim ile ilgili haber ve sosyal medya paylasimi talepleri daha profesyonel igeriklerin
olusturulabilmesi i¢in en az ii¢ giin 6ncesinden koordinatorliigiin olusturdugu formlar
aracilig1 ile koordinatorliige iletilmelidir. Bu paylagimlarin birim tarafindan yapilmasi
durumunda ayni1 giin icerisinde koordinatorliige de bilgi verilmelidir.

d) Taleplerin, ilgili yonergelerle belirlenen usul ve esaslar ¢ergevesinde onaylanmis olmasi
gerekmektedir. Onaylanmamis etkinlikler i¢in gelen talepler koordinatorliikge isleme
alinmaz.

e) Koordinatorliikten talep edilen islere iliskin bir maliyet dogacak ise Genel Sekreterlik ya
da iniversite birim sekreterligi makamlarindan onay alinmasi zorunludur. Onay1
alimmamus biitge gerektiren liretimler gerceklestirilmeyecektir.

f) Koordinatorliik, kadrosunda mevcut personelin bulunmamasi ya da is yiikiiniin yogun
oldugu durumlarda gelen talepleri geri ¢evirme ya da is teslim zamaninda degisiklik
yapma hakkini sakli tutar.

Calisma ilkeleri
MADDE 11- Koordinatdrliigiin ¢alisma ilkeleri asagida yer almaktadir:

a) Ulusal ve yerel basina génderilecek her tiirlii duyuru, bilgi, davet en az 5 giin dncesinde
Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii’ne bildirilmelidir.

b) Rektorliik Makami haricindeki birim etkinliklerinin (konferans, kongre, sempozyum,
caligtay, soylesi vb.) davetiye dagitimi ilgili birim tarafindan gerceklestirilecektir.

c¢) Universitemiz birimleri, yapilmasi Rektorliik Makaminca uygun goriilen etkinlikler igin
tasarlanmasin talep ettikleri afis, kitapcik, brosiir, tesekkiir belgesi vb. ¢aligmalarin
iceriklerini en az 10 giin 6nce koordinatorliige ulastirmalidir.

d) Universitemiz birimleri, sadece tamtim, bilimsel toplanti ve sportif etkinlikler
cergevesinde fotograf ¢ekim talebinde bulunabilir. Bu taleplerin en az 10 giin Once
etkinlik bilgisi (yer-zaman) ile birlikte koordinatdrliige bildirilmesi gerekmektedir.
Yurtdisinda {iniversitemiz personeli tarafindan katilim saglanan kiiltiirel ve sportif
faaliyetlere yonelik haber ya da duyurunun yapilmasini talep eden kisi ya da kisilerce
etkinlik detayi ile fotograflar1 (jpeg halinde), en kisa zaman igerisinde koordinatdrliik e-
posta adresine gonderilmelidir.

e) Universite personeli e-gazetede veya medyada yer almasini istedigi etkinlik veya bireysel
basarilar1 (TUBITAK, ARGE ve AB projeleri kabulii, ulusal/uluslararas: etkinliklerdeki
basarilar, yerel yonetimler ile isbirligi vb.) ilgili birim Iletisim Temsilcisi tarafindan
koordinatorliige bildirilmelidir.

) Universitemiz birimleri, bilyiik ¢apta gerceklestirecekleri (Rektorliik birimi ile isbirligi
icerisinde olanlar) etkinlikler i¢in en az 10 giin 6nce etkinlikle ilgili bilgi vermek kaydiyla
Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii’nden sunucu talebinde bulunabilir.



g) Ogrenci kuliip ve topluluklarinin Saghk Kiiltiir Daire Baskanlig1 tarafindan onaylanmig
etkinlikleri program igerigi ile birlikte, ilgili Daire Baskanligi iletisim temsilcisi
araciligryla, Kurumsal Iletisim Koordinatérliigiine ivedi olarak bildirilmeli; hazirlanan
afisler ve davetiyeler Kurumsal Iletisim Koordinatérliigii ile paylasiimalidir.

h) Universitemiz logosunun dogru kullanilmasi igin gerekli dikkat ve dzen gosterilmelidir.

i) Universitemiz birimlerinin renkli ve siyah-beyaz fotokopi talepleri Kurumsal Iletisim
Koordinatorliigii tarafindan karsilanmamaktadir.

7)) Sehir i¢inden veya sehir disindan farkli 6grenci gruplarn tarafindan iiniversiteye
gerceklestirilecek her tiirlii ziyaret koordinatorlik kanaliyla kabul edilecek olup,
birimlere basvuru yapilmasi halinde ise ilgili birim tarafindan Is Istek Formu ile
koordinatorliige bildirmesi gerekmektedir.

k) Universiteye bagli olan tiim birimlerin, ulusal ya da uluslararas: kurum ya da kuruluslarla
olan iliskilerini Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii araciligiyla yiiriitmesi gerekmektedir.
Bu baglamda iiniversiteye bagli birimlerden veya akademik ya da idari personelden
istenen her tiirlii faaliyet destegi koordinatorliige bildirilmeli; dogrudan birimlere yapilan
istekler koordinatorliige yonlendirilmelidir.

1) Universite personelinin anne-baba-es-cocuk vefat haberleri veya ¢ocuklarinin dogum
haberleri ile iliskili duyurular ilgili birim sorumlulugunda olup gelismelerin birim iletisim
temsilcisi tarafindan koordinatorliige de bildirilmesi gerekmektedir.

UCUNCU BOLUM

Son Hiikiimler

MADDE 12- Kurumsal iletisim Koordinatorliigiiniin akademik, teknik ve idari personel ile
kaynak ihtiyaci, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 13’lincii maddesi uyarinca,
koordinatoriin 6nerisi lizerine Rektorliik tarafindan karsilanir.

MADDE 13- Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde, ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.
Yiiriirliik
MADDE 14- Bu Yénerge 27/03/2019 tarih ve 2019/79 sayili karar ile Bayburt Universitesi

Senatosunda kabul edilerek yiirtirliige girmistir.

Yiiriitme )
MADDE 15- Bu Yd6nerge hiikiimlerini Bayburt Universitesi Rektorii yiirtitiir.



