Universitemiz Senatosunun 05.12.2024 tarihli ve 30 sayili toplantisinda kabul edilen:

ERCIYES UNIVERSITESI
KURUMSAL iLETiSIM KOORDINATORLUGU YONERGESI
BIRINCi BOLUM
Baslangic Hiikiimleri
Amac ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Erciyes Universitesi Kurumsal Iletisim
Koordinatorliigiiniin yonetim organlarina, yonetim organlarinin faaliyet alanlari, gérev ve
sorumluluklari ile ¢alisma sekline iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 14’iincii
maddesine gore hazirlanmstir.

Tanimlar
MADDE 3- (1) Bu yonergede gecen;
a) Koordinator: Erciyes Universitesi Kurumsal iletisim Koordinatoriinii,
b) Koordinatérliik: Erciyes Universitesi Kurumsal iletisim Koordinatorliigiinii,
¢) Rektor: Erciyes Universitesi Rektoriinii,
¢) Senato: Erciyes Universitesi Senatosunu,
d) Universite: Erciyes Universitesini,
e) Yonetim Kurulu: Erciyes Universitesi Yénetim Kurulunu,
ifade eder.
IKINCI BOLUM

Koordinatorliigiin Yonetim Organlari, Faaliyet Alanlar1 ve Gorevleri

Koordinatorliik

MADDE 4- (1) Koordinatorliik; Universitenin kamuoyuyla iliskilerini yiiriiten, iletigsim
stratejileri gelistiren, tanitim faaliyetlerini diizenleyen ve kurumsal kimligini koruma amaciyla
caligarak tiim iletisim siireclerinin etkin ve diizenli bir sekilde islemesini saglar.

Koordinatorliigiin faaliyet alanlar:

MADDE 5- (1) Koordinatorliik, amag ve hedefleri dogrultusunda asagidaki faaliyetlerde
bulunur:



a) Universitenin kamuoyundaki itibarmni giiglendirmek amaciyla stratejik iletisim
planlar1 hazirlamak ve uygulamak,

b) Yazili, gorsel ve dijital medyada Universitedeki etkinlikleri, basarilar1 ve gelismeleri
dogru ve etkili bir sekilde duyurmak,

c¢) Universitenin akademik, sosyal ve Kkiiltiirel faaliyetlerini duyurmak igin basm
biiltenleri, duyurular ve medya igerikleri hazirlamak,

¢) Universitenin resmi web sayfas1 ve sosyal medya hesaplar1 igin diizenli igerik
olusturmak ve bu platformlarin giincel ve etkilesimli olmasini saglamak,

d) Universitenin kurumsal kimligini giiclendirmek amaciyla grafik, tasarim ve
multimedya c¢alismalarini yiirlitmek, kurumsal kimlik rehberini hazirlamak ve giincel tutmak,

e) Aday, 6grenci ve mezunlar ile iletisimi siirdiirerek “Erciyes Universiteli” imajin
kuvvetlendirmek,

f) Hayirseverler ile iletisimi siirdiirerek Erciyes Universitesi bilimsel ve sosyal
faaliyetlerinin sitirdiiriilebilirligini saglamak,

g) Idari ve akademik personel ile iletisimi siirdiirerek Erciyes Universitesi mensubu olma
mutlulugunu kuvvetlendirmek,

h) Rektor tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
Koordinator ve gorevleri

MADDE 6- (1) Koordinatorliigiin amag ve faaliyetleri dogrultusunda goérev yapmak
iizere tUniversitenin kadrolu Ogretim elemanlar1 veya idari personeli arasindan Rektor
tarafindan {i¢ y1lligina gorevlendirilir.

(2) Koordinatoriin gorevleri sunlardir:
a) Koordinatorliik biinyesindeki tiim faaliyetleri yonetmek ve denetlemek,
b) Universitenin kurumsal iletigim stratejilerine uygun olarak tiim siiregleri planlamak,

c) Koordinatorliik alt birimlerinin uyumlu ve verimli c¢alismasini saglamak ve bu
birimlerin isleyisini izlemek,

¢) Rektorliik ile iletisimde bulunarak {iniversitenin iletisim politikalarim1 gelistirmek ve
uygulamaya koymak,

d) Universiteyi temsil edecek medya igeriklerini denetlemek,

e) Universite ile ilgili konularda basin/yayin organlarma sozlii ya da yazili agiklama
yapmak.



Koordinator yardimecisi ve gorevleri

MADDE 7- (1) Universitenin kadrolu 6gretim elemani1 veya idari personeli arasindan en
fazla iki Koordinator Yardimeisi, Koordinatdriin teklifi ile Rektor tarafindan gorevlendirilir.
Yardimcilardan biri medya ile iliskilerden sorumlu, diger yardimci ise Universitenin marka
yonetiminden sorumludur. Koordinatoriin gérevi sona erdiginde yardimeilarinin da gorevi sona
erer.

(2) Universitenin medya ile iliskilerden sorumlu koordinatér yardimcisinin gorevleri
sunlardir:

a) Universitenin medya stratejisinin belirlenmesi ve uygulanmasinda destek saglamak,

b) Medya ile iletisim faaliyetlerinin kurumsal hedeflere uygun bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,

c) Sorumlu oldugu birimleri arasindaki koordinasyonu saglamak, is slireglerini
iyilestirmek ve sonuglar1 degerlendirmek,

¢) Medya raporlarini ve analizlerini koordinatére sunmak,
d) Koordinator tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

(3) Universitenin marka ydnetiminden sorumlu koordinatér yardimcisinin gorevleri
sunlardir:

a) Universitenin marka stratejisinin gelistirilmesi ve uygulanmasinda destek saglamak,

b) Kurumsal kimlik caligmalarinin tutarliliginmi ve etkili bir sekilde yonetilmesini
denetlemek,

¢) Sorumlu oldugu birimleri arasindaki koordinasyonu saglamak, is siireclerini
tyilestirmek ve sonuglar1 degerlendirmek,

¢) Universitenin genel iletisim ve marka hedefleri dogrultusunda birimler arasi is birligini
gelistirmek,

d) Marka yonetimiyle ilgili konvansiyonel ve dijital raporlar1 ve analizleri koordinatore
sunmak,

e) Koordinator tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

Koordinasyon kurulu ve gorevleri

MADDE 8- (1) Koordinasyon Kurulu; Rektor yada Rektor Yardimeisinin bagkanliginda;
Rektor Danigsmanlari, Genel Sekreterlik, Koordinatorliik, Saglik Kiiltiir Spor Daire Bagkanligi,
Hukuk Miisavirligi, Kalite ve Strateji Gelistirme Koordinatorliigii, Iletisim Fakiiltesi
birimlerinden en az bir (1) personel olmak iizere Rektoriin gérevlendirecegi en fazla 15 iyeden

tesekkiil eder.



(2) Koordinasyon Kurulu diizenli olarak en az 6 (alt1) ayda bir toplanir. Koordinator,
gerek duydugunda Kurul’u toplantiya ¢agirabilir.

(3) Koordinasyon Kurulunun gérevleri sunlardir:
a) Universitenin iletisim modelini olusturmak ve siirekli iyilestirmek,
b) Iletisimin stratejik bakis agisiyla yonetilmesini saglamak,

¢) Universitenin akademik ve idari birimleri arasindaki haber akisini saglamak, esgiidiim
olusturmak,

¢) Birimlerden gelen birim logo tekliflerini gériismek ve senatoya sunmak,
d) Sorun ve kriz yonetiminin gerektigi durumlarda kararlar almak,

e) Birimlerin iletisim kapasitesini giiclendirmek.

Iletisim temsilcileri

MADDE 9- (1) iletisim Temsilcileri, fakiilte, enstitii, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu,
merkezler ve ihtiyag duyulan diger birimlerde birim amirleri tarafindan yazili olarak
gorevlendirilecek birer temsilciden olusur.

(2) Iletisim temsilcilerinin gérevleri sunlardir:

a) Birimindeki personel ve/ya dgrenciler arasindan belirledigi kisilerle iletisim ekibini
olusturmak ve bunlar arasinda bilgi akisini saglamak,

b) Birimin tanitim1 ve etkinlikleriyle ilgili koordinatdrliikle uyum i¢inde ¢aligmak ve
destek sunmak,

c¢) Birimindeki haber, elestiri ve onerileri Koordinatorliige iletmek.
Sekreterya

MADDE 10- (1) Sekreterya, koordinatorliigiin iletisim, bilgilendirme, koordinasyon ve
takvim yOnetimini yUriitir.

(2) Sekreteryanin gorevleri sunlardir:
a) Koordinatorliige gelen ¢agrilar1 yanitlamak ve ilgili kisilere yonlendirmek,

b) Gelen e-postalar1 takip etmek, oncelik sirasina gore siniflandirmak, ilgili kisiye
yonlendirmek veya gerekiyorsa yanitlamak,

¢) Kurumsal Iletisim Koordinatdrii ve yardimeilarmin giinliik is planlarini organize
etmek,

¢) Toplantilar i¢in gerekli dokiimanlarin hazirlanmasini saglamak,

d) Universitenin diger birim yoneticileri ve iletisim temsilcileri ile iletisim saglamak,



e) Koordinatorliige gelen ziyaretcileri karsilamak, bilgilendirmek ve ilgili birimlere
yonlendirmek,

) Gerekli belgeleri diizenlemek, dosyalamak ve arsiv sistemine gore saklamak.
Genel Evrak/Yaz isleri

MADDE 11- (1) Genel Evrak/Yazi Isleri, koordinatorliigiin resmi yazismalarini, belge
takibi, dosyalama ve arsivlemesini yiriitiir.

(2) Genel Evrak/Yazi Islerinin gorevleri sunlardir:

a) Universitenin tiim birim ve merkezleriyle yiiriitilen yazigmalarmi hazirlamak ve
gonderim siirecini takip etmek,

b) Gelen ve giden yazilarin kaydini tutmak ve uygun sekilde dosyalamak,

c¢) Tim yazismalarin diizenli bir sekilde dijital ve fiziksel olarak arsivlenmesini
saglamak.

Destek personeli

MADDE 12- (1) Destek personeli, koordinatorliigiin giinliik is akisini destekleyecek
lojistik gorevleri yerine getirir.

(2) Destek personelinin gorevleri sunlardir:

a) Toplant1 odasi, projeksiyon cihazlar1 ve diger teknik ekipmanlarin kullanima hazir
olmasini saglamak,

b)Belge, dosya ya da evrakin ilgili birimlere hizli ve dogru bir sekilde ulastirilmasini
saglamak,

c) Ofis i¢inde yapilmasi gereken fiziki isleri yerine getirmek,

¢) Etkinliklerde kullanilacak malzemelerin taginmasi ve kurulmasi dahil tiim lojistik
destegi saglamak,

d) Ofis alanlariin temizligini kontrol etmek ve diizeni saglamak.
UCUNCU BOLUM
Koordinatorliik Alt Birimleri ve Gorevleri
Medya iliskileri Ofisi ve gorevleri

MADDE 13- (1) Medya iliskileri Ofisi; iiniversitenin medya goriiniirliigiinii artirmak,
kurumsal etkinlikleri ve basarilar1 kamuoyuna duyurmak amaciyla igerik olusturur. Medya ile
iliskilerin diizenli bir sekilde siirdiiriilmesi, i¢eriklerin dogru ve hizli bir bi¢imde hazirlanmasi,
bu birimin temel sorumluluklarindandir.

(2) Medya lliskileri Ofisi biriminin gorevleri sunlardir:



a) Universitenin akademik, kiiltiirel ve sosyal etkinliklerine dair basin biiltenleri
hazirlamak ve medya kuruluslarina iletmek,

b) Universiteyle ilgili gelismeleri, basarilar1 ve duyurular iceren medya igeriklerini
olusturmak,

c¢) Universitenin etkinlik takvimine gdre medya iliskilerini planlamak, basin daveti,
toplantis1 ve gezisi organize etmek,

¢) Universitenin internet sitesinde yer alan haberlerin diizenli giincellenmesini saglamak
ve dogru bilgi akisini temin etmek,

d) Universitenin aylik veya periyodik biiltenleri igin igerikler hazirlamak, réportajlar ve
makaleler olusturmak,

e) Uluslararasi/ulusal/yerel medya organlarmni takip etmek, Universite hakkinda ¢ikan
haberlerin takibini yapmak, veri haline getirmek ve arsivlemek,

f) Universite hakkinda ¢ikan olumsuz haberleri diizeltmek, tekrar etmemesi icin 6nlem
almak.

Rektorliik Iletisim Ofisi ve gorevleri

MADDE 14- (1) Rektérliik Iletisim Ofisi; rektorliigiin etkinliklerini ve goriiniirliigiinii
arttirmak ve kamuoyuna duyurmak amaciyla igerikler olusturur. Medya Iliskileri Ofisi
iligkilerin diizenli bir sekilde siirdiiriilebilmesi, iceriklerin dogru ve hizli bir bi¢imde
hazirlanmasi, bu birimin temel sorumluluklarindandir.

(2) Rektérliik Iletisim Ofisi biriminin gérevleri sunlardir:

a) Rektorliikteki tiim etkinlikleri takip etmek, bu etkinliklerle ilgili fotograf, video ve
metin icerikleri olusturmak,

b) Rektoriin katildigr tiim etkinlik, toren, seminer, konferans gibi organizasyonlarin
takibini yapmak, bu etkinliklerle ilgili fotograf, video ve metin igerikleri olusturmak,

c) Rektorliikten gelen aciklamalari veya konusmalari basin biilteni formatinda
diizenleyerek medyaya ulastirmak,

d) Rektorliik ve Universitenin diger yonetim birimleri tarafindan ihtiyag duyulan
profesyonel portre ¢ekimlerini gergeklestirmek,

e) Cekilen tiim iceriklerin diizenlenmesini, arsivlenmesini ve dijital ortamda erisilebilir
hale getirilmesini saglamak.

Protokol Ofisi ve gorevleri

MADDE 15- (1) Protokol Ofisi; iiniversitenin resmi etkinliklerini, devlet kurumlar1 ve
0zel sektor temsilcileri ile iligkilerini, protokol kurallarma uygun olarak diizenlemekle
sorumludur.

(2) Protokol Ofisi biriminin gorevleri sunlardir:



a) Universitenin resmi tdren ve etkinliklerini planlamak ve yiiriitmek,

b) Ust diizey devlet yetkilileri, diplomatik misyonlar ve dzel sektor temsilcileri ile
protokol kurallarina uygun goriismeler diizenlemek,

c) Rektorliik ve iist yonetim tarafindan yliriitiilecek resmi davetleri ve ziyaretleri
koordine etmek,

¢) Mezuniyet torenleri, akademik yil agiliglar1 ve 6diil térenlerinde protokol diizenini
saglamak,

d) Universiteye gelen yerli ve yabanci konuklarin agirlanmasimi ve konaklama
diizenlemelerini organize etmek,

e) Universitenin ulusal ve uluslararasi diizeydeki protokol standartlarini belirlemek ve
uygulamak,

f) Resmi etkinliklerde bayrak, flama, logo ve diger kurumsal kimlik unsurlariin uygun
kullanimini saglamak,

g) Universite protokol listelerini olusturmak ve giincellemek.
Bilgi Haklar Ofisi ve gorevleri

MADDE 16- (1) Bilgi Haklar1 Ofisi; 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 3071
Sayili Dilek¢e Hakki Kanunu ve 6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)
kapsaminda tiniversiteye gelen bagvurulari degerlendirmek, bilgi edinme siireclerini yonetmek,
kigisel veri glivenligini saglamak, ilgili birimlerle koordineli sekilde hareket etmek ve siireci
yonetmekle ylikiimliidiir.

(2) Bilgi Haklar1 Ofisi biriminin gorevleri sunlardir:

a) Belirtilen kanunlar kapsaminda, CIMER platformu da dahil olmak iizere iiniversiteyi
ilgilendiren talep, bilgi, 6neri ve sikayet bagvurularini almak, degerlendirmek, ilgili birimlere
yonlendirmek ve ilgili yazigma siirecini takip etmek,

b) Gelen talepleri yasal siiresi igerisinde cevaplamak,

¢) Universitenin idari ve akademik birimlerinin KVKK uyumlulugunu denetlemek ve
gerekli onlemleri almak,

¢) Kisisel verilerin hukuka aykir1 islenmesini 6nlemek i¢in veri giivenligi politikalar
olusturmak ve denetlemek,

d) Bilgi edinme siiregleri, CIMER ve KVKK ile ilgili iiniversite personeli ve dgrencisine
egitimler diizenlemek, farkindalik olusturmak ve rehberlik etmek,

e) Belirtilen kanunlar kapsaminda gelen sikayet, talep ve Onerileri analiz ederek,
tiniversite hizmetlerinin iyilestirilmesine katkida bulunmak,

f) Bilgi edinme ve KVKK basvurularina iligkin veriyi takip etmek, istatistiksel raporlar
hazirlamak, {ist yonetime sunmak ve arsivlemek.



Marka Yonetim Ofisi ve gorevleri

MADDE 17-(1) Marka Yonetim Ofisi; liniversitenin markasi stratejilerini olusturur.
Kurumsal kimlik yonetimini, Erciyes Universitesi markasina ydnelik algi yonetimini, dgrenci,
akademik ve idari personelle iletisimi, dijital marka yOnetimini, etkinliklerin yOnetimini
yiiriitiir. Arastirma, raporlama ve performans dlgiimleri yapar.

(2) Marka Yo6netim Ofisi biriminin gorevleri sunlardir:
a) Universitenin uzun vadeli marka stratejilerini olusturmak,
b) Markanin vizyon, misyon ve degerlerine uygun hedefler belirlemek,

¢) Universitenin kurumsal kimlik standartlarini olusturmak; logo, renk paleti, yaz1 tipi
gibi gorsel unsurlarin tutarl kullanimini denetlemek,

¢) Universitenin marka algisini diizenli olarak 6l¢gmek ve raporlamak,

d) Universitenin 6grenci, akademisyen ve idari personeline yonelik etkinlikler planlamak
ve yliriitmek,

e) Universitenin tiim sosyal medya hesaplar i¢in icerik planlamasi yapmak ve diizenli
paylagim gergeklestirmek,

f) Universite etkinliklerinin duyurularini, basari hikdyelerini ve giincel gelismeleri sosyal
medya platformlarinda ve web sayfasinda paylasmak,

g) Universitenin hedef kitleleriyle etkin bir iletisim kurmak, sosyal medya iizerinden
gelen soru ve geri bildirimleri yanitlamak, yorum moderasyonu yapmak,

g) Universitenin dijital varligini giiclendirmek amaciyla kampanyalar, etkinlikler ve
sosyal medya 6zel icerikleri hazirlamak,

h) Sosyal medya hesaplarindaki etkilesim oranlarini ve erisim istatistiklerini takip ederek
haftalik veya aylik raporlar hazirlamak,

1) Universitenin web sayfasindaki igerikleri giincel tutmak, etkinlikler, duyurular ve
haberler gibi bilgilerin dogru ve zamaninda yayimlanmasini saglamak,

i) Universitenin marka imaji ve itibariyla ilgili riskleri tespit edip 6nleyici ¢alismalar
yapmak,

J) Marka bilincini artiracak egitim ve bilgilendirme faaliyetleri diizenlemek,
k) Marka faaliyetlerinin etkinligini 6l¢mek ve diizenli raporlamalar yapmak,

1) Gerekli durumlarda yabanci dilde igerik hazirlamak, konvansiyonel ve dijital mecrada
yayilimini saglamak.



Aday ve Mezunlarla iletisim Ofisi ve gorevleri

MADDE 18- (1) Aday ve Mezunlarla Iletisim Ofisi; aday ogrencilere tanitim ve
bilgilendirme faaliyetlerini sunarken iiniversiteden mezun olanlara yonelik olarak da iletisimi
stirdiirmekte, bir ag olusturmakta ve mezunlara yonelik etkinlikler diizenlemektedir.

(2) Aday ve Mezunlarla iletisim Ofisi biriminin gérevleri sunlardir:

a) Universiteyi tanitma amagch lise ziyaretleri gerceklestirmek ve fuar etkinliklerine
katilmak,

b) Liselerden gelen kampiis gezi taleplerini organize etmek, kampiis turlart diizenlemek
ve kampiis yasamini tanitmak,

c¢) Aday 6grenciler ve velileri i¢in rehberlik ve danismanlik hizmetleri saglamak,
¢) Mezunlar i¢in giincel iletisim bilgilerini igeren bir veri tabani olugturmak,

d) Mezunlarla diizenli iletisim kurma amacli e-posta biiltenleri ve dijital platformlar
olusturmak,

e) Mezunlar giinii, network olusturma etkinlikleri ve basar1 hikayesi paylagimlar gibi
organizasyonlar diizenlemek,

f) Mezunlarin tiniversiteye katkida bulunabilecegi bagis ve sponsorluk programlarini
olusturmak,

g) Aday ogrencilerin mezunlarla tamismasini saglayacak mentorluk programlari
gelistirmek,

g) Mezunlarin tniversitedeki aday Ogrencilere yonelik ilham verici konusmalar
yapmalarini organize etmek.

Tasarim Ofisi ve gorevleri

MADDE 19- (1) Tasarim Ofisi; tniversitenin akademik ve idari tim birim ve
merkezlerinin gorsel iletisimini gli¢lendiren ve kurumsal kimlige uygun materyaller {ireten bir
birimdir.

(2) Tasarim Ofisi biriminin gorevleri sunlardir:

a) Universitenin faaliyetleri igin gerekli tasarim ve kurgu igeren tanitim dokiimanlarini
hazirlamak,

b) Kurumsal kimlik rehberini olusturmak, bu rehberi tiniversitenin tiim birimleri igin
erigilebilir hale getirmek ve giincel tutmak,

¢) Universitenin sosyal medya ve web sayfasi i¢in ilgi ¢ekici grafik, gorsel ve isitsel
igerikler hazirlamak,

¢) Universitenin i¢ ve dis tamitimlarinda kullanilmak {izere sunum, katalog, kartvizit ya
da video gibi gorsel ve isitsel materyallerin tasarimini ve kurgusunu yapmak,



d) Universiteye bagl fakiilteler, enstitiiler ve diger birimler icin kurumsal kimlige uygun
logo ve simgeler tasarlamak,

e) Universitenin idari, akademik ya da yillik faaliyet raporlari gibi yaynlar icin sik ve
kreatif tasarimlar olugturmak,

f) Basili ve dijital materyallerin gorsel diizenlemesini yaparak baski siireclerini takip
etmek,

g) Tasarlanan tiim materyalleri organize bir sekilde arsivlemek.
DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Hiikiim bulunmayan héaller

MADDE 20- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde; ilgili diger mevzuat
hiikiimleri ile Senato ve Yonetim Kurulu kararlar1 uygulanir.

Yirirlik

MADDE 21- (1) Bu Yonerge, Erciyes Universitesi Senatosunda kabul edildigi tarihten
itibaren yliriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 22- (1) Bu Y&nerge hiikiimlerini Erciyes Universitesi Rektorii yiiriitiir.



