DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI
KURUMSAL iLETiSIM KOORDINATORLUGU

YONERGESI
BIRINCIi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR
Amag
Madde 1-

Bu yonergenin amaci, Dokuz Eylul Universitesi Kurumsal Iletisim Koordinatdrliigiiniin
caligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2-

Bu yonerge, Dokuz Eylul Universitesi Kurumsal Iletisim Koordinatdrliigiiniin, teskilat
yapisina, faaliyet alanlarina, yonetim organlarina ve gorevlerine iliskin hukimleri
kapsamaktadir.

Dayanak
Madde 3-

Bu yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 7. maddesinin 1. fikrasinin (d) bendinin
(2) numaral alt bendi ile 14. maddesine dayanilarak hazirlanmstir.

Tammlar
Madde 4- Bu yonergede gecen;

a) Birimler: Dokuz Eyliil Universitesi’nin akademik birimleri (Fakdltelerini, Enstitiilerini,
Yiiksekokullarini, Meslek Yiiksekokullarini, Koordinatorlikleri) ile Daire Baskanliklarini
ve Hukuk Miisavirligini,

b) Birim Yoneticisi: Universitenin akademik birimlerinin yoneticileri (Dekanlarini, Enstitii
Muddrlerini, Yuksekokul Mudurlerini, Meslek Yiksekokul Mudurlerini, Koordinatorleri)
ile Daire Bagkanlarimi ve Hukuk Miisavirini,

¢) Birim letisim Sorumlusu: Birim Yoneticisi tarafindan gérevlendirilen Birim Iletisim
Sorumlusunu,

¢) Koordinator: Dokuz Eyliil Universitesi Kurumsal Iletisim Koordinat6rini,
d) Koordinatorliik: Dokuz Eyliil Universitesi Kurumsal Iletisim Koordinatérliigiinii,

e) Koordinatorlilkk Alt Birim Sorumlusu: Dokuz Eylil Universitesi Kurumsal Iletisim
Koordinatérliigiiniin Alt Birimlerinin Sorumlularini,

f) Koordinasyon Kurulu: Dokuz Eyliil Universitesi Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii
Koordinasyon Kurulunu,

g) Genel Sekreter: Dokuz Eyliil Universitesi Genel Sekreterini,

&) Rektdr Yardimcist: Dokuz Eyliil Universitesi Rektorii tarafindan Kurumsal iletisim ile
ilgili gorevlendirilen Rektor Yardimcising,

h) Rektér: Dokuz Eylul Universitesi Rektorind,
1) Universite: Dokuz Eylil Universitesi’ni ifade eder.



IKINCI BOLUM
TESKILAT YAPISI
Koordinasyon Kurulu’nun Olusumu ve Gorevleri

Madde 5-(1) Koordinasyon Kurulu; Rektor, Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter, Koordinator,
Birim Yoneticileri, Koordinatorliik Alt Birim Sorumlularindan olusur.

(2) Koordinasyon Kurulu yilda en az 1 (bir) kez Rektér baskanliginda olagan toplanir.
Koordinatorlik, gerekli durumlarda Kurulu toplantiya gagirabilir.

(3) Koordinasyon Kurulunun gorevleri sunlardir:
a) Universitenin iletisim modelini olusturmak ve siirekli iyilestirmek.
b) Iletisimin stratejik bakis acistyla yonetilmesini saglamak.

¢) Universitenin akademik ve idari birimleri ile Kurumsal Iletisim Koordinatdrliigii arasinda
esgiidiim olusturmak.

¢) Koordinasyon Kurulu tarafindan alinan kararlar1 sorumlusu oldugu birime aktarmak,
alinan kararlarin uygulanmasini saglamak.

d) Kriz yonetimi kapsaminda iletisim uygulamalarmi planlamak ve kriz durumunda
birimlerin iletisim kapasitesini gliclendirmektir.

Birim Iletisim Sorumlular1 Olusumu ve Gérevleri

Madde 6-(1) Birim fletisim Sorumlulari, Fakilteler, Enstitiler, Yiiksekokullar, Meslek
Yiiksekokullari, Koordinatérlikler, Daire Baskanliklari ve Hukuk Miisavirligi tarafindan
gorevlendirilecek birer personel ile Uygulama Arastirma Merkezi Midiirlerinden ya da
gorevlendirecekleri birer personelden olusur.

(2) Birim Iletisim Sorumlular1 ile Kurumsal iletisim Koordinatérliigii her egitim 6gretim
yariyilinda en az 1 (bir) kez olmak iizere Kurumsal Iletisim Koordinatérii baskanliginda olagan
toplanir. Koordinatorlik, gerekli durumlarda Birim Iletisim Sorumlularmi toplantiya
cagirabilir.

(3) Birim Iletisim Sorumlularinin gérevleri sunlardr:

a) Birim Yoneticisi tarafindan kurumsal iletisim kapsaminda verilen gorevlerin ve Kurumsal
Iletisim Koordinatorliigii tarafindan kurumsal iletisim kapsaminda iletilen taleplerin yerine
getirilmesini saglamak.

b) iletisim sorumlusu oldugu birim ile Kurumsal Iletisim Koordinatérliigii arasinda kurumsal
bilgi ve haber (6diil, basari, yayin, etkinlik, 6neri, vb.) akisini saglamak.

c) Fakiilteler, Enstitiiler, Yiiksekokullar, Meslek Yiksekokullar: igin Birim Yoneticisi
tarafindan olusturulacak, birimlerin boliim / programlarindan temsilcilerin yer alacagi
iletisim ekibi ile koordinasyonu saglayarak kurumsal iletisim kapsamindaki faaliyetleri
yuritmek.

¢) Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari ve Koordinatorlukler igin Birim Yoneticisi
tarafindan olusturulacak, varsa alt birimlerden temsilcilerin yer alacagi iletisim ekibi ile
koordinasyonu saglayarak kurumsal iletisim kapsamindaki faaliyetleri yiiriitmek.



UCUNCU BOLUM
KOORDINATORLUGUN FAALIYET ALANLARI VE YONETIM ORGANLARI
Koordinatorliigiin Faaliyet Alanlar
Madde 7- Koordinatorlik, asagidaki alanlarda faaliyetlerde bulunur.

a) Universitenin kurumsal kimligine, markasina ve itibarina deger katacak iletisim, medya,
halkla iligkiler, reklam ve tanitim stratejilerinin olusturulmasi ve yonetilmesi.

b) Universitenin kurumsal kimligini giiclendirmek ve gelistirmek icin gerekli stratejilerin
belirlenmesi, kurumsal kimlik kilavuzu hazirlanmasi, kilavuzun yenilenmesi ve
giincellenmesi, ilgili eylem planlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasi.

¢) Rektorliik makammin ev sahipliginde ve Universitenin kurumsal kimligine uygun
nitelikte toren ve etkinliklerin duzenlenmesi

¢) Universitenin tim mecralarda bilimsel niteligine uygun sekilde temsil edilmesi igin
kaliteli iceriklerin Gretilmesi.

d) Medya ile deger odakl1 bir iliskinin tesisi ve Universitenin iirettigi bilimsel degerin medya
araciligiyla en dogru sekilde topluma aktarilmasinin saglanmasi.

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

f) Birimlerin kurumsal iletisim siireglerine iligskin ihtiya¢ duyacaklari danismanligin
yapilmast.

g) Birimlerin kendilerine 6zgili nitelikleri g6z Oniinde bulundurularak, ihtiyaglarini
karsilayacak kurumsal iletisim stratejilerinin gelistirilmesi ve uygulanmasi.

§) Rektorluk makaminin verecegi, alaniyla ilgili diger gorevlerin yerine getirilmesi.
Koordinatorliigiin YOnetim Organlari
Madde 8- Koordinatorlik,
a) Koordinator
b) Koordinatorlik alt birim sorumlularindan olusmaktadir.
Koordinatoriin Gorevleri ve Atanmasi
Madde 9- (1) Koordinatoriin gérevleri sunlardir:
a) Koordinatorliigii temsil etmek.
b) Yonergede belirtilen faaliyet alanlarina iliskin gorevleri yiiriitmek.
c¢) Koordinatorliigiin ¢calismalar ile ilgili, Rektore ¢alisma raporu sunmak.

¢) Koordinatorlik bunyesindeki alt birimlerin yapilanmasini ve etkin sekilde isleyisini
saglamak, gerekli planlama ve diizenlemeleri yapmak.

d) Koordinatorliiglin resmi yazigsmalarini takip etmek.
e) Koordinatorlik personelinin 6zliik igslemlerini takip etmek.
f) Kalite sisteminin uygulanmasini ve devam ettirilmesini saglamak.

g) Koordinatorliigiin yillik faaliyet raporunu hazirlamak, kontrol etmek ve Rektorliik Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina sunmak.



g) Ihtiya¢ durumunda Koordinatorliigiin akademik, teknik ve idari personel ihtiyacini
belirleyerek talepte bulunmak ve personelin ihtiyag durumunda egitim talebinde bulunmak.

h) Koordinatorlik hizmetlerinin yerine getirilmesi icin ihtiyac duyulan her tirli arag, gerec,
malzeme, destek personeli talebinde bulunmak.

(2) Koordinator, Rektor tarafindan Koordinatorliigiin gorevlerini yerine getirmek {izere
Universite 0gretim elemanlar1 arasindan gorevlendirilir.

Koordinatorlik Alt Birimleri

Madde 10- (1) Koordinatorliigiin alt birimleri sunlardir:
a) Halkla iliskiler ve Etkinlik Yonetimi Birimi
b) Medya Y 0netimi Birimi

(2) Koordinatorliigiin faaliyet alanlarina iliskin gorevleri yerine getirmek Uzere olusturulan
Koordinatorlik alt birimleri, Koordinator tarafindan kendisine bagli olarak ¢alismak iizere
koordinatorluk personeli arasindan gorevlendirilen Koordinatorlik Alt Birim Sorumlulari
tarafindan yonetilir.

Koordinatérluk Alt Birimlerinin Gorevleri
Halkla fliskiler ve Etkinlik Yonetimi Birimi
Madde 11- Halkla Iliskiler ve Etkinlik Y&netimi Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Universitede Rektorliik tarafindan diizenlenen her tiirl(i kurumsal, kurumlar arasi; ulusal
ve uluslararasi torenleri ve torensel etkinlikleri (a¢ilis, toplanti, kongre, seminer, konferans
vb.); davet ve agilislar1 (kokteyl ve resmi yemekler vb.) organize etmek.

b) Torenler, torensel etkinlikler, agilis ve davetler i¢in hem dijital ortamda hem de basili
olarak davetiyelerin hazirlanmasi, bu davetiyelerin davetli kisi ve kuruluslara posta, e-posta
veya faks araciligiyla gonderilmesi, davetlilerin katilim durumu bilgilerinin alinmasi, davetli
listesinin tutulmasi gibi hususlarda ¢aligmak.

c) Etkinlikleri ger¢eklestirmek tizere ihtiya¢ duyulan personel, arag, yiyecek-igecek, satin
alma, temizlik vb. konularda destek alinacak birimlerle iletisime gecilerek organizasyon
planini olusturmak.

¢) Sehir ve yurtdisindan katilim gosterecek konusmaci/katilimcilar igin konaklama ve
transfer organizasyonunu yapmak.

d) Her tiirli kurumsal toplanti ve torenlerde, torensel etkinliklerde, agilis ve davetlerde
salon, alan, masa ve oturma dizenlerini planlamak; bu téren ve torensel etkinliklerde
davetlileri (konuklar1) karsilamak ve kendilerine eslik ederek protokoldeki yerlerini
almalarini saglamak.

e) Davetli konugmaci veya katilimcilarin 6diil ve sertifikalarini diizenlemek, tedarik etmek
ve toren esnasinda takdimini gergeklestirmek.

f) Promosyon malzemesi, hediye ve tanitim malzemelerini tedarik etmek.

g) Universite ve diger kurumlar tarafindan diizenlenen kiiltiirel, bilimsel ve sosyal
etkinlikler ile ilgili gerekli duyurular1 yapmak.

§) Koordinatorliikk tarafindan organize edilen veya desteklenen etkinliklerle ilgili, her
etkinlik sonrasinda bilgi, belge ve gorsellerin arsivini dijital ve/veya basili ortamda
olusturmak.

h) Koordinatorliigiin kurum i¢i ve kurum dis1 tim yazismalarini gergeklestirmek ve
arsivlemek.



1)  Birimin evrak arsivini tutmak.

Medya Yonetimi Birimi
Madde 12- Medya Y6netimi Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Universitenin bilimsel birikimini ve potansiyelini ortaya ¢ikaracak, kurumsal itibar ve
imajim giiclendirecek kaliteli igeriklerin hazirlanmasini ve bunlarin ilgili mecralarda
yayinlanmasini saglamak.

b) Universitenin faaliyetlerinin gérsel, isitsel, yazili geleneksel mecralar ve yeni medya
ortamlarinda dogru sekilde yer almasini saglamak.

c) Kurumsal iletisim amaciyla yayinlanan her ttrli akademik, bilimsel, kulttrel, sosyal ve
sportif faaliyetlerin yer aldigi iletisim materyallerini, raporlari, dergileri ve siireli
yayinlar1 hazirlamak ve yayinlamak.

¢) Kuruma iliskin agiklama ve kamuoyu duyurularini hazirlamak, bunlara ait bilgi, fotograf
ve video kayitlari ile gorselleri medya kuruluglarina géndermek.

d) Universitenin medya kuruluslar1 ve gazeteciler ile iliskilerini yonetmek ve bunlarla etik
ilkelere uygun is birlikleri gelistirmek.

e) Universitenin web sayfas1 basta olmak iizere tiim birimlerdeki web sayfalarinin yonetim
tarafindan belirlenen iletisim modeline uygun sekilde yiiriitiilmesini temin etmek, dijital
ortamda kurumsal biitiinliiglin korunmasini saglamak.

f) Universitenin tiim birimlerindeki iceriklerin daha etkin Gretilmesi ve yonetilmesi igin
gerekli hizmet ici egitimleri vermek, bu birimlerde olusturulan igeriklerin hazirlanmasi
ve yayinlanmasi konusunda destek vermek.

g) Universitenin kurumsal kimlik kilavuzunun giincelliginin korunmasi, Koordinatorliik ve
birimler tarafindan olusturulan igeriklerin kurumsal kimlige uygun sekilde hazirlanmasi
konusunda birligin saglanmasi.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

HUkum bulunmayan haller

Madde 13- Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde, diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.
Yurarluk

Madde 14- Bu Yonerge, Dokuz Eylil Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi tarihte
yiiriirliige girer.

Yurutme

Madde 15- Bu Yonerge hikumlerini Rektor yaratar.



