T.C.
TRABZON UNIVERSITESI
KURUMSAL iLETIiSIiM KOORDINATORLUGU YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac ve Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag

MADDE 1- (1) Bu yénergenin amaci, Trabzon Universitesi Kurumsal Iletisim Koordinatérliigii'niin
faaliyet alanlar1, yonetim organlari, ¢alisma usul ve esaslarim diizenlemektedir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, Trabzon Universitesi Kurumsal iletisim Koordinatérliigiiniin faaliyet
alanlar1, yonetim organlari, ¢alisma usul ve esaslarina iligkin hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 47. maddesine dayanilarak
hazirlanmustir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu yonergede gecen;

a) Universite: Trabzon Universitesini

b) Rektor: Trabzon Universitesi Rektoriinii,

c) Koordinatér: Trabzon Universitesi Kurumsal Iletisim Koordinatorii'nii

¢) Koordinatorliik: Trabzon Universitesi Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii'nii,

d) Birim: Trabzon Universitesi Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu,
Koordinatorliik, Merkez Miidiirligii, Genel Sekreterlik ve Daire Bagkanligini,

e) Birim Amiri: Universitedeki tiim akademik ve idari birim ydneticilerini,

f) fletisim Temsilcisi: Birim amiri tarafindan gorevlendirilen iletisim ve birim internet sitesi
sorumlusunu ifade eder.

IKINCI BOLUM
Koordinatorliigiin Amaci ve Faaliyet Alanlan
Koordinatorliigiin Amaci

MADDE 5- (1) Koordinatérliigiin amaci, Universite’nin mensuplar1 ve birimleri arasinda etkili
iletisgimi saglamak, Universite nin iletisim hedeflerini belirlemek, hedefe ydnelik stratejiler gelistirmek ve bu
stratejilere uygun eylem programlarinin uygulama siirecini ydnetmek, Universite’nin kurumsal kimligini,
ulusal ve uluslararasi alanlarda en etkin sekilde tanitarak Universite’nin kurumsal itibarmi gelistirecek
caligmalarda bulunmaktir.

Koordinatorliigiin Faaliyet Alanlar

MADDE 6- (1) Koordinatorliik, bu Yonergenin 4’lincii maddesinde belirtilen amaglar
gergeklestirmek lizere asagidaki faaliyetlerde bulunur;

a) Universitenin kurumsal kimligine ve itibarina deger katacak iletisim, tamtim ve yonetim
stratejilerini olusturmak,

b) fletisim temsilcilerinin kendi birimlerinde ve Koordinatérliikle esgiidiimlii c¢alismasini
saglamak,

C) Universitenin lisans, yiiksek lisans ve doktora programlarinin tanitinyla ilgili calismalari
yapmak,

¢) Koordinatorliige bagli olarak, faaliyetleri fiilen yiiriitecek tanitim, ekip ve topluluklarin

olusturulmasini saglamak,



d) Birimler tarafindan diizenlenen etkinliklerin gergeklestirilmesi siirecinde birimlere etkinlik
formatlarmin olusturulmasinda, etkinligin duyurulmasmda ve benzeri durumlarda danigmanlik yapmak,

UCUNCU BOLUM
Koordinatorliigiin Organlari, Gorev ve Yetkileri
Koordinatorliigiin Organlar:

MADDE 7- (1) Koordinatdrliigiin organlari sunlardir;

1) Koordinator,

a) Basin ve Sosyal Medya Birimi

b) Halkla Iliskiler ve Tanitim Birimi
C) Fotograf ve Goriintiileme Birimi
Koordinator

MADDE 8- (1) Koordinatorliigiin amag¢ ve faaliyetleri dogrultusunda gorev yapmak ftizere
universitenin kadrolu 6gretim tiyeleri arasindan Rektor tarafindan {i¢ yil ig¢in gdrevlendirilir. Gorev siiresi
sona eren Koordinatér yeniden gorevlendirilebilir. Koordinatdr, Koordinatorliigiin calismalarindan Rektore
kars1 sorumludur.

Koordinatoriin gorevleri sunlardir;

a) Koordinatérliigii temsil etmek,
b) Koordinatorliik yonergesinde belirlenen amaglar gerceklestirecek gorevleri yiiriitmek,
C) Koordinatorliigiin ¢alismalariyla ilgili olarak Rektor’e her ay ¢alisma raporu sunmak,

¢) Koordinatorliikk biinyesindeki birimlerin etkin ve verimli ¢aligmasini saglamak iizere gerekli is
planlarin1 ve diizenlemeleri yapmaktir.

Basin ve Sosyal Medya Birimi

MADDE 9- (1) Koordinatorliigiin amag ve faaliyetleri dogrultusunda gbrev yapmak iizere Rektor
tarafindan goérevlendirilir. Basin ve Sosyal Medya personelinin sorumlu bulundugu gorevler sunlardir:

a) Yerel, ulusal ve uluslararasi alanda tiniversiteyle ilgili yazili, sesli, goriintilii ve dijital
medyayi1 takip etmek, bu verileri islemek, arsivlemek ve ilgili yoneticilere sunmak,

b) Basin kuruluslanyla iletisim i¢cinde olmak, tiniversite ile ilgili haberlerin basinda etkin olarak
yer almasini saglamak,

c) Koordinatorliige bildirilen konferans, konser ve benzeri etkinlik, basar1 gibi bilgileri haber
formatina doniistiiriip yayina yonlendirmek,

d) Kuruma ait sosyal medya hesaplarini yoneterek giincellemek,

e) Sosyal medyadaki takip edilme oranlarinin analizlerini yapip raporlamak.

Halkla iliskiler ve Tamitim Birimi

MADDE 10- (1) Koordinatorliigiin ama¢ ve faaliyetleri dogrultusunda gorev yapmak iizere
Kurumsal iletisim Koordinatérii tarafindan gérevlendirilir. Halkla iliskiler ve Tamitim birimi personelinin
sorumlu bulundugu gorevler sunlardir:

a) Universite’nin kurumsal kimlik calismalarina gerceklestirmek,

b) Universitenin kurumsal kimligi igin ihtiyag duydugu brosiir, davetiye, kart tasarimu, internet
sayfalarinin diizenlenmesi gibi tiim gorsel materyal ve grafik konularinda ihtiyaci karsilamak.

C) Universitenin tanitim etkinliklerine katilmasi igin gerekli temaslar1 saglayarak yapilacak
faaliyetleri organize etmek,

d) Universite ve birimlerinin internet sitelerinin giincelligini takip etmek,

e) Universitenin programlarinin ve faaliyetlerinin tamitimi igin sergi, gezi ve toplant1 gibi

faaliyetler tertip etmek,



f) Universite birimlerine yonelik lise gezilerinde (kampiis ve ilge yiiksekokullar1 da dahil
olmak tizere) rehberlik yapmak,

9) Universitenin kurum i¢i ve kurum dis1 iletisim rehberlerini ve protokol listesini olusturmak,
giincelligini takip etmek,

h) E-posta yoluyla yapilacak etkinlik duyurularini hazirlayarak internet iizerinden yayinlamak,

) Universite etkinlikleriyle ilgili davetiye, afis vb. materyal hazirlayip yaymak.

Fotograf ve Goriintiileme Birimi

MADDE 11- (1) Koordinatorligin ama¢ ve faaliyetleri dogrultusunda gérev yapmak tzere
Kurumsal Iletisim Koordinatdrii tarafindan gorevlendirilir. Fotograf ve Goriintiilleme birimi personelinin
sorumlu bulundugu gorevler sunlardir:

a) Rektorliik tarafindan koordinatorliige bildirilen etkinliklerin fotograflarini ve goriintiilerini
¢ekmek,

b) Diizenlenen etkinlik ve organizasyonlarin haberlestirilmesinde kullanilmak tiizere gorsel
(fotograf ve video) liretimini gergeklestirmek,

C) Fotograf ve goriintii arsivi olusturmak,

d) Tanitim filmi, animasyon vb. gorsel materyalleri hazirlamak.

Tletisim Temsilcileri

MADDE 12 — (1) Koordinatér ile esgiidiimlii olarak ¢alisan Iletisim Temsilcileri; akademik ve idari
Birim Amirleri tarafindan belirlenen birer kisi, bir 6grenci konseyi temsilcisi ve 6grenci kuliiplerinin
temsilcilerinden olusur. letisim temsilcileri birim amirleri tarafindan iletisim becerileriyle 6ne ¢ikan personel
arasindan gorevlendirilir.

(2) Iletisim Temsilcileri'nin gérevleri sunlardir;

a) Birimindeki personel ve ogrenciler arasindan belirledigi temsilcilerle ¢aligma ekibini
olusturmak,

b) Birimindeki personel ve 6grenciler arasinda bilgi akisini saglamak,

C) Biriminden gelen haber, elestiri ve 6nerileri Koordinatore iletmek,

¢) Teknik olarak Bilgi Islem Daire Baskanhigiyla igerik olarak Koordinatorliikle birlikte ¢alisarak
Birim Internet sayfasinda yer alan haberleri ve igerikleri Koordinatorliik ile paylasarak bilgilerin tek
merkezde toplanmasina yardimei olmak,

d) Birim internet sayfasindaki bilgilerin giincellemesini yapmak, talep halinde ise yabanci dile
cevirisini yapmak veya ilgili birimlerdeki gorevli tarafindan yapilmasini saglamak.

Cahisma Ilkeleri
Madde 13- (1) Kurumsal fletisim Koordinatorliigii ¢alismalarim asagida yer alan ilke ve prensipler
dogrultusunda yiiriitiir.

a) "Kurumsal Iletisim Koordinatérliigii Is Istek Formu" kullanilarak EBYS iizerinden is
talebinde bulunulmasi gerekmekte olup, talepten sonra is talebine ek taleplerin etkinlikten en az 10 giin 6nce
Is Istek Formu ile bildirilmesi halinde talebe iliskin islem yapilabilecektir.

b)‘ Ulusal ve yerel basina gonderilecek her tiirlii duyuru, bilgi, davet en az 5 giin 6ncesinde
Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii’ne bildirilmelidir.

C) Rektorliik Makami haricindeki birim etkinliklerinin (konferans, kongre, sempozyum,
mgalistay, sdylesi vb.) davetiye dagitimi ilgili birim tarafindan gerceklestirilecektir.

¢) Universitemiz birimleri, yapilmasi Rektdrlik Makaminca uygun goriilen etkinlikler igin
tasarlanmasini talep ettikleri afis, kitapgik, brosiir, tesekkiir belgesi vb. ¢alismalarin igeriklerini en az 10 giin
once koordinatdrliige ulastirmalidir.

d) Universitemiz birimleri, sadece tanitim, bilimsel toplant1 ve sportif etkinlikler cergevesinde
fotograf ¢ekim talebinde bulunabilir. Bu taleplerin en az 10 giin 6nce etkinlik bilgisi (yer-zaman) ile birlikte
koordinatorlige bildirilmesi gerekmektedir. Program yogunlugu nedeniyle koordinatorliik tarafindan katilim
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gosterilemeyen etkinliklerde, ilgili birim, etkinlik detayi ile fotograflari (jpeg halinde) koordinatorliik e-posta
adresine etkinlikten itibaren en geg 2 giin i¢inde géndermelidir.

e) Universitemiz birimleri gergeklestirecekleri etkinlikler i¢in en az 10 giin 6nce etkinlikle ilgili
bilgi vermek kaydiyla Kurumsal Iletisim Koordinatorligii’nden sunucu talebinde bulunabilir.

f) Universitemiz &grenci kuliiplerinin tiim talepleri, sorumlu gretim iiyeleri araciligiyla ve
yazili olarak koordinatorliige bildirilmelidir.

) 9) Universitemiz logosunda kullanilan renklerin kodlart web adresimizde yer almakta olup
Universitemiz logosunun dogru kullanilmasi i¢in gerekli dikkat ve 6zen gosterilmelidir.

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

h) Universitemiz birimlerinin, koordinatérliige ait bilgisayar, projeksiyon cihazi, ses sistemi,
video kamera, fotograf makinesi gibi demirbas istemleri Kurumsal Iletisim Koordinatorliigli tarafindan
kargilanmamaktadir.

1) Sehir i¢inden veya sehir disindan lise ve dengi okullar tarafindan Universitemize gerceklestirilecek
her tiirlii ziyaret koordinatorliik kanaliyla kabul edilecek olup, birimlere basvuru yapilmasi halinde ise ilgili
birim tarafindan s Istek Formu ile koordinatorliige bildirmesi gerekmektedir.

) Universite personelinin anne-baba-es-cocuk vefat haberleri veya cocuklarinin dogum
haberleri ilgili birim Iletisim Temsilcisi tarafindan koordinatérliige bildirilmelidir.

), Universite personeli e-gazetede veya medyada yer almasini istedigi etkinlik veya bireysel
basarilar (proje kabulii, ulusal/uluslararasi kongrelerde sunum, yerel yonetimler ile isbirligi vb.) ilgili birim
Iletisim Temsilcisi tarafindan koordinatorliige bildirilmelidir.

K) Birimlerin prodiiksiyon talepleri (seslendirmeli-perforeli, seslendirmesiz-perforesiz tanitim
filmi, animasyon, vb.) en az 30 giin 6nce koordinatorliige bildirilmelidir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Hiikiim Bulunmayan Haller
Madde 14-(1) Bu Yo6nergede hiikiim bulunmayan hallerde, ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.
Yiiriirlik
MADDE 15- Bu Yénerge Trabzon Universitesi Senatosunda kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 16- Bu Yonerge hiikiimlerini Trabzon Universitesi Rektérii yiiriitiir



