T.C.
TRABZON UNIVERSITESI
KURUMSAL iLETiSiM DIREKTORLUGU YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag¢ ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu yonergenin amaci, Trabzon Universitesi Kurumsal Iletisim
Direktorliigii’niin temel amaglarini, gorevlerini, faaliyet alanlarini, ydnetim organlarini,

calisma usul ve esaslarini belirlemek ve diizenlemektir.
Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yonerge, 6/11/1981 tarih ve 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun

53’lincti maddesindeki hiikiimlere dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 3- (1) Bu yonergede gegen;

a) Birimler: Trabzon Universitesinin tiim akademik ve idari birimlerini,

b) Birim Sorumlusu: Trabzon Universitesinin tiim akademik ve idari birim iist
yoOneticilerini ifade eder.

c) Calisma Ekibi: Marka Calisma Ekibini,

¢) Damisman: Trabzon Universitesi Rektdriiniin Marka ve Iletisim Danismanini,

d) Direktor: Trabzon Universitesi Kurumsal iletisim Direktoriinii,

e) Direktor Yardimcisi: Trabzon Universitesi Kurumsal Iletisim Direktdriiniin
Yardimcisini,

f) Direktérliik: Trabzon Universitesi Kurumsal iletisim Direktorliigiinii (KiD),

g) Kurumsal Iletisim Temsilcisi: Trabzon Universitesi Birimlerini temsil etmek amaciyla
birim amiri tarafindan gorevlendirilen Ogretim elemanlarini, &grenci konseyi
temsilcisini ve 6grenci kuliiplerinin baskanlarini,

g) Ofisler: Trabzon Universitesi Kurumsal Iletisim Direktorliigii Ofisleri’ni ifade eder. Bu
ofisler ise; Medya Iliskileri Ofisi, Tasarim ve Prodiiksiyon Ofisi, Dijital Ofis ile Etkinlik

ve Organizasyon Ofisi’ni,



h) Rektor: Trabzon Universitesi Rektorii’nii

1) Universite: Trabzon Universitesi’ni,

i) Kurul: Marka ve Kurumsal Iletisim Kurulu’nu

IKINCi BOLUM
Kurumsal iletisim Direktérliigiiniin

Amaci ve Faaliyet Alanlari

Direktorliigiin Amaci

MADDE 4- (1) Kurumsal Iletisim Direktrliigii niin amact;

a)

b)

d)

Calisma Ekibinin 6nerdigi ve Kurulun onayladig: fikir ve faaliyetler kapsaminda
Trabzon Universitesi ve Trabzon Universitesine bagl birimlerin markalasma,
kurumsallagma ve iletisim ¢alismalarina katki saglamak,

Universite’nin mensuplar1 ve birimleri arasinda etkili iletisimin gelismesini
saglamak,

Universite’nin marka ve iletisim hedeflerini belirlemek, hedefe yonelik stratejiler
gelistirmek ve bu stratejilere uygun eylem programlariin uygulama siirecini
yonetmek,

Universite’nin kurumsal kimligini, ulusal ve uluslararas alanlarda en etkin sekilde

tanitarak Universite nin kurumsal itibarini gelistirecek ¢aligmalarda bulunmaktir.

Direktorliigiin Faaliyetleri

MADDE 5- (1) Kurumsal Iletisim Direktérliigii (KID), bu ydnergenin 8’inci maddesinde

belirtilen amaclar gergeklestirmek tlizere asagidaki faaliyetlerde bulunur:

a)

b)

Universitenin kurumsal kimligine, markasina ve itibarina deger katacak iletisim,
medya, tasarim ve prodiiksiyon faaliyetleri, etkinlik ve organizasyon stratejilerini
olusturmak ve yonetmek,

Medya ile Universitenin marka degerine odakl1 bir iliskinin kurularak iiniversite
tarafindan iretilen bilimsel bilgilerin en dogru sekilde topluma aktarilmasinm
saglamak,

Universitenin dijital mecralarina yonelik nitelikli igeriklerin iiretilmesini,

paylasilmasini ve etkilesiminin artirilmasini saglamak,



d)

9)

h)

)

K)

Universiteyi geleneksel ve dijital mecralarda etkin bir sekilde temsil etmek, bu
mecralara yonelik icerikler olusturmak, paylagsmak, yaymlanmasini ve siirecin
yOnetilmesini saglamak.

Universitenin kurumsal kimligini gii¢lendirmek ve gelistirmek i¢in kurumsal kimlik
kilavuzunun hazirlanmasini, kilavuzun yenilenmesini ve gerekli goriildiigiinde
giincellenmesini saglamak ve ilgili eylem planlarin1 hazirlamak ve uygulamak,
Universite ile iletisim, reklam, halkla iliskiler ve sponsorluk gibi alanlarda is birligi
talep eden kurum, kurulus ve kisilerin taleplerinin degerlendirilerek ilgili birimlerle
koordinasyon halinde gerekli siirecin yonetilmesini saglamak,

Gorev ve sorumluluk alaniyla ilgili Rektorliik Makaminin verecegi diger gorevleri
yerine getirmek,

Universitenin  diger kurum ve kuruluslarla iliskilerinin gelistirilmesine ve
stirdiiriilmesine yonelik calismalar yapmak,

Universite ile ilgili haber ve duyurularin hazirlanmasini ve web sayfasinda
yayinlanmasini saglamak,

Rektorliik makaminin talimatlar1 dogrultusunda bilgilendirme ve basin toplantilar:
diizenlemek ve bu amacla gerekli organizasyonu saglamak,

Kamuoyundan Universiteye yansiyan sikdyet ve goriisleri ilgili mercilere iletmek,
tespit ve takip ederek kamuoyunu bilgilendirmek ve bu dogrultuda gerekli goriilen
durumlarda hedef kitlenin talep ve beklentilerinin aragtirma ve analizlerinin
yapilmasini saglamak,

Universitemiz Rektorligiiniin etkinliklerinin gorsel, gorsel-isitsel

verilerini/argiimanlarini dijital ve dokiiman olarak kayit altina alarak argivlemek,

m) Kriz donemlerinde Rektorlik makamindan ve kurulundan gelen direktifler

n)

p)

dogrultusunda ¢aligmalar ytriitmek,

Universite-paydas is birligi kapsaminda dis paydaslara, kamu kuruluslarina ve 6zel
sektore markalagsma, kurumsallasma ve iletisim konularinda gelen taleplere cevap
vermek, is birligi yapmak, ¢ozlimler liretmek ve uygulamalar yapmak,
Universiteye ait alt birimlerin tiim iletisim faaliyetlerini takip etmek, bu amagla
birimler tarafindan belirlenen iletisim temsilcileriyle toplanti diizenlemek ve bu
temsilcileri egitime tabi tutmak, onlarin yapacaklar1 faaliyetleri takip etmek,
yonlendirmek ve denetlemek,

Hazirlanan (TUBITAK, AB vb.) projelerde Kurumsal iletisim Direktorliigii’nden

destek talep edilmesi halinde gerekli is birliklerimiz yapilmis ve {icretin belirlenerek



is ve islemlerin Trabzon Universitesi Déner Sermaye gelirlerinden yapilacak ek
odeme dagitim usul ve esaslari ger¢evesinde yiiriitiilmesi gerekmektedir. Biitgesinde
pay ayrilan projelere, Direktorliigiin uygun gormesi halinde tasarim ve prodiiksiyon
destegi verilebilir,

q) Kurumsal iletisim Direktdrliigii kismi zamanli 6grenci ¢alistirabilir. Birimlerin
imkanlarindan yararlanmak isteyen Ogrencilere, kendi belirleyecegi sartlar

cercevesinde firsatlar sunabilir.

Marka ve Kurumsal iletisim Kurulunun Amaci ve Gorevleri

MADDE 6- (1) Trabzon Universitesi ve bagli bulunan birim ve istiraklerin markalasma,
kurumsallagsma ve iletisim g¢aligmalarmin yiiriitiilmesi i¢in gerekli kararlar1 almak, Marka
Calisma Ekibinin yapacagi ¢alismalart belirlemek, yapilan ¢alismalarin raporlarini almak, bu
raporlar1 incelemek ve karara baglamak. Kurumsal iletisim Direktorliigiiniin yapacagi
calismalar1 takip etmek ve denetlemek, Universitenin markalasma ve kurumsallasma

cabalartyla ilgili genel stratejileri karara baglamak.

Marka ve Kurumsal iletisim Kurulu’nun Faaliyetleri

MADDE 7- (1) Marka ve Kurumsal Iletisim Kurulu, asagida yer alan amaglar1 gergeklestirmek

tizere faaliyetlerde bulunur:

a) Trabzon Universitesinin marka degerini artiracak fikir ve calismalarin hayata
gecirilmesini saglayacak kararlar1 almak, uygulanmasini saglamak ve denetlemek.

b) Marka Calisma Ekibinin yapacagi ¢alismalar1 belirlemek, bu ¢alismalar: takip etmek,
sunulan raporlar1 incelemek, karara baglamak ve denetlemek.

¢) Kurumsal Iletisim Direktorliigii'niin yapacag: calismalari belirlemek, bu calismalart
takip etmek, sunulan raporlar1 incelemek, karara baglamak ve denetlemek.

¢) Kriz dénemlerinde Universitenin ve Rektoriin iletisim stratejilerini belirlemek ve

yonetilmesi i¢in direktorliige yetki vermek.

Marka Calisma Ekibinin Amaci ve Gorevleri

MADDE 8- (1) Trabzon Universitesi ve bagli bulunan birim ve istiraklerin markalasma,

kurumsallagsma ve iletisim ¢alismalarinin gergeklestirilmesi i¢in arastirmalar yapmak, stratejiler



belirlemek, projeler gelistirmek ve hazirlanan tiim ¢alismalar1 Marka ve Kurumsal Iletisim

Kuruluna sunmak ve Kurulunun talepleri dogrultusunda amaglarina uygun ¢alismalar yapmak.

Marka Calisma Ekibinin Faaliyetleri

MADDE 9- (1) Marka Calisma Ekibi, asagida yer alan amaglar1 gergeklestirmek {izere

faaliyetlerde bulunur:

a)

b)

¢)

d)

Trabzon Universitesinin marka bilinirligi, marka degeri ve kurumsal imaj ile ilgili
arastirmalar yapmak,

Trabzon Universitesinin kurum kimligi, marka kimligi, kisiligi, imaji, vizyonu,
misyonu, slogani, gorsel kimligi vs. konularinda arastirmalar yapmak, fikirler iiretmek
ve kurula onerilerde bulunmak,

Direktorliiglin yapacagi ¢aligmalara yardimer olacak fikirler iiretmek ve bu fikirleri
kurulun onayina sunmak,

Universite-paydas is birligi kapsaminda dis paydaslardan, kamu kuruluslarindan veya
Ozel sektérden gelen markalagsma, kurumsallasma ve iletisim konularindaki taleplere
cevap verecek sekilde aragtirmalar yapmak, fikirler iiretmek ve bu fikirlerin hayata
gecmesini saglamak.

Ekip, yapilan aragtirmalar1 Rektoriin onayini almak kosuluyla bilimsel yayina ¢evirme

hakkina sahiptir.



UCUNCU BOLUM
Kurumsal Iletisim Direktorliigii Organlar
Genel Teskilat Yapisi

MADDE 10- (1) Direktorliik asagidaki birimlerden olusmaktadir;

Marka ve Kurumsal Iletisim Kurulu

v

Kurumsal Iletisim Direktorliigii

(KID),

v

Direktor Yardimcis1 |<«— Direktor — | Marka Calisma Ekibi

Kurumsal Iletisim Temsilcileri | * T > Medya Iligkileri Ofisi

— | Tasarim ve Prodiiksiyon Ofisi

— | Dijital Ofis

—» | Etkinlik ve Organizasyon Ofisi

Marka ve Kurumsal iletisim Kurulunun Yapisi

MADDE 11- (1) Kurulun iiyeleri Rektor tarafindan segilerek iki yil i¢in gorevlendirilir. Gorev
stiresi sona eren Kurul iiyesi tekrar gorevlendirilebilir. Rektor gerekli gordiigii durumlarda

Kurul tiyelerini stiresi bitiminden 6nce gorevden alabilir. Yerine ayn1 usul ile iiye segilir.

(2) Rektor, Rektér Yardimcilari, Genel Sekreter; Dekanlardan ¢ temsilci; Enstiti,
Konservatuvar, Meslek Yiiksekokulu ve Yiksekokul Miidiirlerinden iki temsilci; Dis

Paydaslardan iki Temsilci; Direktor

(3) Kurula Rektor baskanlik eder. Rektoriin bulunmadigi durumlarda Rektoriin uygun gérdigii
Rektor Yardimcist Kurula bagkanlik eder. Rektdr gerekli gordiiginde Kurulu toplantiya
cagirabilir. Kurul liye tam say1sinin salt gogunlugu ile toplanir ve kararlar toplantiya katilanlarin
salt cogunlugu ile alinir. Oylar kabul veya ret seklinde verilir, ¢gekimser oy kullanilmaz. Marka

Calisma Ekibi Baskani’nin oy hakki bulunur fakat diger iiyelerin oy hakki bulunmaz. izinsiz ve



mazeretsiz olarak bir yilda arka arkaya ti¢ toplantiya katilmayan {iyenin tiyeligi kendiliginden
sona erer. Baskan disinda ¢alisma ekibi oy hakki olmadan Rektoriin izni ile Kurul toplantilarina
katilabilirler.

Marka Calisma Ekibinin Yapisi

MADDE 12- (1) Ekibin iiyeleri direktoriin teklifi ve Rektoriin onayiyla atanir. Bu kisiler ii¢
yilligina segilirler. Marka, Kurumsallasma ve iletisim konularindan en az birinde bilimsel
caligmalar1 veya deneyimi bulunan 6gretim elemanlarinin arasindan secgilen ekip tiyeleri en
fazla 7 kisiden olusur. Gerekli goriildiigii durumlarda Direktoriin 6nerisi, Rektoriin onayiyla

iiyelerin gorev siire bitiminden 6nce sona erdirilebilir. Yerine yine ayn1 usul ile iiye secilir.

(2) Marka Calisma Ekibinin amaci, Trabzon Universitesi markasinin olusturulmasi ve marka
degerinin gelistirilmesi i¢in arastirmalar yapmak, fikirler iiretmek, bu fikirleri Kurula sunmak,

projeler gelistirmek ve uygulanmasini gorevleri kapsaminda takip etmekle yiikiimliidiir.

Kurumsal letisim Direktérliigiiniin Yetki ve Sorumluluklari
Direktor

MADDE 13- (1) Direktorliigiin amag ve faaliyetleri dogrultusunda gorev yapmak {izere
Universitenin kadrolu &gretim elemanlart arasindan Rektdr tarafindan ii¢ yil siireyle
gorevlendirilir. Rektor gerekli gordiigii durumlarda Direktorii siiresi bitiminden 6nce gorevden
alabilir. Ug y1l sonunda gérev siiresi sona eren Direktor yeniden gorevlendirilebilir. Gérevi sona
eren Direktoriin yerine yine ayni usul ve esaslarla atama yapilabilir. Direktor, Direktorliigiin
caligmalarindan Rektore karsi sorumludur. Direktor, faaliyetlerini siirdiiriirken Calisma
Ekibinin hazirlamis oldugu stratejiler ¢ercevesinde Kurulun almis oldugu kararlar1 dikkate
almak zorundadir.
Direktoriin gorevleri sunlardir;

a) Direktorliigi temsil etmek,

b) Direktorliik yonergesinde belirlenen amaglar1 gergeklestirecek gorevlerin yiiriitilmesini

saglamak,
c) Direktorliigiin ¢alismalariyla ilgili olarak Rektor’e her ay ¢alisma raporu sunmak,
¢) Direktorliigiin bilinyesindeki birimlerin etkin ve verimli ¢aligmasini1 saglamak {izere

gerekli is planlarimi ve diizenlemeleri yapmaktir.



d) Marka Calisma Ekibine baskanlik etmek,
e) Ofislerin yapmakla yiikiimlii oldugu tiim ¢aligmalarin yapilmasini saglamak ve ofisleri

denetlemek.

Direktor Yardimecisi

MADDE 14- (1) Direktor Yardimeisi, Direktoriin teklifi iizerine Universitenin kadrolu dgretim
elemanlar1 arasindan Rektor tarafindan gorevlendirilir. Direktoriin goérevi sona erdiginde
Direktér Yardimcisinin da gorevi sona erer. Direktor Yardimcisinin gorevinden ayrilmasi

halinde yine ayni1 usul ve esaslarla atama yapilabilir.
(2) Direktor Yardimcisinin gorevleri sunlardir;
a) Direktor olmadigi zamanlarda kendisine vekalet etmek,

b) Direktoriin yonergede tanimlanan gorevleri yerine getirmesine yardimci olmaktir.

Direktorliigiin Organlar
Medya iliskileri Ofisi

MADDE 15- (1) Medya iliskileri Ofisi’nin gorevleri sunlardir;

a) Universite ve Rektorliik makamu tarafindan gergeklestirilen tiim etkinlik ve faaliyetleri
haberlestirmek, Universite web sayfasinda paylasmak ve yayinlanmasi igin basin

kuruluslarina servis etmek,

b) Yerel, ulusal ve uluslararasi alanda Universiteyle ilgili yazil, sesli, gériintiilii ve dijital
medyay1 takip etmek, bu verileri islemek, arsivlemek, Direktére sunmak ve gerekli
goriildiigii durumlarda Rektore sunulmak tizere hazirlamak,

¢) Basm kuruluslariyla iletisim iginde olmak, Universite ile ilgili haberlerin basinda etkin
olarak yer almasin1 saglamak,

¢) Rektorliik tarafindan Direktorliige iletilen etkinliklerin fotograflarini ve goriintiilerini
¢cekmek, bu fotograf ve gorintileri islemek, geleneksel ve dijital mecralarda
yayinlanmasi i¢in servis etmek,

d) Yapilan haberleri (metin, fotograf, video) arsivlemek,



Direktorliige bildirilen konferans, konser ve benzeri etkinlik, basar1 gibi bilgileri haber
formatina doniistiiriip yayina yonlendirmek,
Universitenin tiim birimleriyle medya mensuplar1 arasindaki iliski ve koordinasyonu

saglamak,
Basin biiltenlerini hazirlamak, beraberinde basin ve kurum ¢alisanlari ile paylasmak,
Basin toplantilarini ve basin bulusmalari faaliyetlerini diizenlemek,

Y1l sonunda faaliyet raporunu hazirlamak.

Tasarim ve Prodiiksiyon Ofisi

MADDE 16- (1) Tasarim ve Prodiiksiyon Ofisi’nin gorevleri sunlardir;

a) Trabzon Universitesi’nin, Rektorlik makaminin ve Universiteye bagli birimlerden
gelen tasarim (afis, brosiir, katalog, stant ...vb.) ve prodiiksiyon taleplerine gorsel
kimlik standartlarma uygun bir sekilde cevap vermek, tasarimlar yapmak veya
prodiiksiyonlar gergeklestirmek,

b) Universitenin kurumsal internet sayfasi ve sosyal medya hesaplarmin gorsel igerik
iiretim, tasarim ve prodiiksiyon c¢alismalarini gerceklestirmek, benzer c¢alismalari
koordine etmek ve yliriitmek,

c) Birimler tarafindan yapilan tasarimlari denetlemek ve diizenlemek,

¢) Universitenin kurumsal kimlik ¢alismalaria gerekli destegi saglamak,

d) llgili gorsel ve isitsel materyalleri arsivlemek,

e) Universitenin kurumsal kimligi igin ihtiyag duydugu gorsel materyal ihtiyacini
tasarlamak,

f) Etkinlik ve Organizasyon Ofisi ile tiniversitenin ve birimlerinin kabul edilen talepleri
dogrultusunda tasarim ve prodiiksiyon destegi saglamak ve ilgili ofis ve birimlerle
koordineli ¢calismak.

Dijital Ofis

MADDE 17- (1) Dijital Ofis’in gorevleri sunlardir;

a)

E-posta yoluyla yapilacak etkinlik duyurularini hazirlayarak internet iizerinden

yayinlamak,



b) Kurumsal ihtiyaglara yonelik tiim dijital mecralarda icerik olusturmak ve bu igerikleri

giincel tutmak,

¢) Kurumsal web sitesinin slider (slayt), pop-up ve duyuru béliimiine iliskin igerik girisi

ve diizenleme siirecini yiirlitmek,

¢) Akademik ve idari personel ile 6grencilere yonelik e-posta duyuru siirecinin igeriklerini

hazirlamak, Bilgi Islem Daire Baskanlig1’na iletmek ve gonderimini takip etmek,

d) Trabzon Universitesine ait Facebook, Twitter, Instagram, YouTube ve LinkedIn gibi
sosyal medya hesaplarin1 takip etmek, bu hesaplara yonelik igerik iiretimi
gerceklestirmek, igerikleri paylagmak, sayfalarin etkilesimini artirict ¢alismalar yapmak
ve sayfalari etkin bir sekilde yonetmek,

e) Web sitesinin ana sayfasindaki slider (slayt) kismina onceden planlanarak diger
birimlerce hazirlanan metin ve gorsel girisine iligkin siirecleri Kurumsal Iletisim
Direktorliigli onayiyla yiiriitmek,

f) Ozel giin ve durumlar i¢in web sitesinde pop-up eklenmesi icin gelen talepleri
degerlendirmek ve Kurumsal Iletisim Direktorliigii onayz ile diger birimlerle ¢alisilarak
gorselin hazirlanmasini saglamak,

g) Etkinlik ve Organizasyon Ofisi ile Universitenin ve birimlerinin kabul edilen talepleri
dogrultusunda Universite web sitesi ve sosyal mecralarin duyurulari noktasinda
koordineli ¢alismak,

g) Universitenin diger birimlerine ait sosyal medya hesaplarini takip etmek, denetlemek

ve etkin bir sekilde yonetilmesi i¢in gerekli planlamay1 yapmak.

Etkinlik ve Organizasyon Ofisi

MADDE 18- (1) Etkinlik ve Organizasyon Ofisi’nin gérevleri sunlardir;

a) Universite tarafindan yi1l igerisinde gerceklestirilmesi planlanan etkinlik ve

organizasyon plani ile ilgili birimlerle is birligi yapmak,
b) Talep edilen etkinlik planina gore kisi, mekan ve ekipman planlamasi yapmak,

c) Rektorliik ve Universite akademik birimleri tarafindan yiiriitiilen bilimsel, sosyal,
kiiltiirel, sanatsal ve sportif etkinliklere en az 15 giin dncesinden talepte bulunulmasi

halinde destek olmak,



¢)

d)

Universitenin yillik etkinlik ve organizasyon plani ile ilgili birimlerle is birligi yapilarak
yapilan etkinliklerin kurumsal kimlige uygun bi¢imde afis ve davetiye tasariminin

gerceklestirilmesini saglamak,

Talep edilen ve planlamaya alinan etkinliklere gore gerekli olan materyallerin baski ve
satin alma isleri ile ilgili piyasada bulunan mevcut firmalarla fiyat ¢calismalar1 yapmak
ve yil boyunca etkinliklerde kullanilan materyallerin uygun bir birim {izerinden

Direktorliige tahsisini saglamak,

Faaliyetlerle ilgili fotograf ve videolar dijital olarak arsivlemek,

KID biinyesinde bulunan biitiin birimler ile koordineli ¢calismak.

Kurumsal iletisim Temsilcileri

MADDE 19- (1) Kurumsal Iletisim Temsilcileri’nin gérevleri sunlardr;

Direktor ile esgiidiimlii olarak ¢alisan iletisim Temsilcileri; akademik ve idari birim amirleri

tarafindan belirlenen birer kisi, bir 6grenci konseyi temsilcisi ve 6grenci kuliiplerinin

baskanlarindan olusur. iletisim temsilcileri birim amirleri tarafindan iletisim becerileriyle 6ne

¢ikan personel arasindan gorevlendirilmesi esastir.

(2) 1letisim Temsilcileri'nin gérevleri sunlardir;

a)
b)

c)
©)

d)

Birimindeki personel ve dgrenciler arasindan belirledigi temsilcilerle ¢alisma ekibini
olusturmak,

Birimindeki personel ve dgrenciler arasinda bilgi akisini saglamak,

Biriminden gelen haber, elestiri ve Onerileri Direktore iletmek,

Teknik olarak Bilgi islem Daire Baskanligiyla, igerik olarak Direktdrliikle birlikte
caligarak birim internet sayfasinda yer alan haberleri ve igerikleri Direktorliik ile
paylasarak bilgilerin tek merkezde toplanmasina yardimci olmak,

Birim internet sayfasindaki bilgilerin giincellemesini yapmak, talep halinde ise yabanci
dile cevirisini yapmak veya ilgili birimlerdeki gorevli tarafindan yapilmasini saglamak,
Yapilacak tiim faaliyetlerin Universitenin marka- kurum imajini ve itibarin1 yansitacak

sekilde yiirtitmek.



Cahisma ilkeleri

MADDE 20- (1) KID’den yapilan talepler, asagida isimlerine yer verilen ve direktdrliigiin web

sitesinde ilan edilen giincel formlar dikkate alinarak yerine getirilir. KID bu formlari diizenleme

ve / veya giincelleme hakkin1 sakli tutmak kosuluyla is bu formlar asagidaki gibidir:

©)

d)

f)

Grafik Tasarim Talep Formu (Afis, Davetiye, Brosiir, Banner vb. Sosyal Medya
Tasarimlari),

Haber- Fotograf Talep Formu (Haber Yazimi, Fotograf ve Video Cekimi),

Web Sitesi Icerik Talep Formu (Haber, Duyuru, Etkinlik, Banner ve Igerik
Diizenlemesi),

Etkinlik Talep Formu (Kongre/Sempozyum, Panel, Konferans, Seminer vb.)
formlarinin doldurularak KID’in e-posta adresine iletilmesi sonucunda uygulamada
olusabilecek sorunlarin oniine geg¢ilmesi hedeflenmektedir.

Ulusal ve yerel basina gonderilecek her tiirlii duyuru, bilgi, davet en az 15 giin 6ncesinde
Kurumsal Iletisim Direktérliigii’ne bildirilmelidir.

Rektorliik Makami haricindeki birim etkinliklerinin (konferans, kongre, sempozyum,
calistay, sdylesi vb.) davetiye dagitimi ilgili birim tarafindan gergeklestirilecektir.
Universitemiz birimleri, yapiimasi1 Rektorliik Makaminca uygun goriilen etkinlikler igin
tasarlanmasini istedikleri afis, brosiir, davetiye, tesekkiir belgesi vb. ¢aligmalarin
iceriklerini en az 7 giin, katalog ve brosiir tasarimlar1 i¢in ise en az 30 giin Once
taleplerini Direktorliige ulastirmalidir.

Universitemiz birimleri gerceklestirecekleri etkinlikler icin en az 15 giin dnce etkinlikle
ilgili bilgi vermek kaydiyla Kurumsal iletisim Direktorliigii'nden sunucu talebinde
bulunabilir.

Universitemiz 6grenci kuliiplerinin tiim talepleri, sorumlu dgretim iiyeleri araciligiyla
ve yazili olarak direktorliige bildirilmelidir.

Universitemiz logosunda kullanilan renklerin kodlarini igeren kurumsal kimlik kilavuzu
web sayfamizda yer almakta olup Universitemiz logosunun dogru kullanilmasi icin
gerekli dikkat ve 6zen gosterilmelidir. Gerekli dikkat ve 6zenin gdsterilmemesinden
Direktorliik sorumlu tutulamaz.

Kurumsal iletisim Direktorliigii niin renkli, siyah-beyaz fotokopi veya baski taleplerini

karsilama yiikiimliiliigli bulunmamaktadir.



g) Kurumsal Iletisim Direktorliigii niin, direktorliige ait bilgisayar, projeksiyon cihazi, ses
sistemi, video- kamera, fotograf makinesi gibi demirbag esyalar1 kullanma taleplerini
karsilama yiikiimliiliigii bulunmamaktadir.

g) Universite personelinin birinci dereceden akrabalarinin vefat haberleri veya
cocuklarmin dogum haberleri, ilgili birim iletisim Temsilcisi tarafindan direktorliige
bildirilmelidir.

h) Universite personeli e-gazetede veya medyada yer almasm istedigi etkinlik veya
bireysel basarilar1 (proje kabulii, ulusal/uluslararasi kongrelerde sunum, yerel
yonetimler ile is birligi vb.) ilgili birim Iletisim Temsilcisi tarafindan direktorliige
bildirilmelidir.

1) Birimlerin prodiiksiyon gerektiren etkinlik/organizasyon talepleri en az 30 giin 6nce

direktorliige bildirilmelidir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 21- (1) Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde, ilgili mevzuat hiikiimleri

uygulanir.

Denetim ve Izin iptali

MADDE 22- (1) Universite ile ilgili haber, program, etkinlik vb. faaliyetlerle ilgili izin
talebinde bulunan ve izni alinmig olan konularda Medya kuruluslarinda program yapan
personelin veya faaliyetin yliriitiildiigli medya kurulusunun, bu esas ve uygulamalarda ifade
edilen ilkelere uymadigmin tespiti halinde Rektor onay ile KID tarafindan program igin verilen

izin iptal edilir.

Ongoriilmeyen Durumlar

MADDE 23 — (1) Bu yo6nergenin uygulanmasinda ngoriilmemis bir durumla karsilasiimasi

halinde tiniversite yetkili kurullarinin verecegi karar dogrultusunda hareket edilir.



Yiiriirliikten Kaldirilan Yonerge

MADDE 24- (1) 27/10/2022 tarihli ve 44 sayili Trabzon Universitesi Senato toplantisinin (5-
1) numaral karari ile yiiriirlige konulan T.C. Trabzon Universitesi Kurumsal Iletisim

Direktorliigli Yonergesi yitirtiirliikten kaldirilmistir.

Yirirlik

MADDE 25 — (1) Bu yénerge, Trabzon Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi tarihte

yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 26 — (1) Bu yonerge Trabzon Universitesi Rektorii tarafindan yiiriitiiliir.



