T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNIVERSITESI
KURUMSAL ILETISIM KOORDINATORLUGU
YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu ydnergenin amaci, Nevsehir Haci Bektas Veli Universitesi
Kurumsal Iletisim Koordinatorliigiiniin faaliyet alanlari, yonetim organlari, ¢alisma usul ve
esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Kurumsal Iletisim
Koordinatorliigliniin faaliyet alanlari, yonetim organlari, ¢calisma usul ve esaslarina iliskin
hiikiimlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 4/11/1981 tarihli ve 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu’nun 14. maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen,

a) Birim: Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek
Yiiksekokulu, Koordinatorliik, Merkez Miidiirliigii, Genel Sekreterlik ve Daire Baskanligini,

b) Birim Amiri: Universitedeki tiim akademik ve idari birim y&neticilerini,

¢) Iletisim Temsilcisi: Birim amiri tarafindan gérevlendirilen iletisim sorumlusunu,

¢) Koordinatdr: Nevsehir Haci Bektas Veli Universitesi Kurumsal letisim
Koordinatoriinii

d) Koordinatorliilk: Nevsehir Haci Bektas Veli Universitesi Kurumsal letisim
Koordinatorliigiinii

e) Rektor: Nevsehir Haci Bektas Veli Universitesi Rektoriinii,

f) Universite: Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesini (NEVU)
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Koordinatorliigiin Amaci ve Faaliyet Alanlar

Koordinatorliigiin amaci

MADDE 5- (1) Koordinatérliigiin amaci, Universitenin mensuplar1 ve birimleri
arasinda etkili iletisimi saglamak, iletisim hedeflerini belirlemek, hedefe yonelik stratejiler
gelistirmek ve bu stratejilere uygun eylem programlarinin uygulama siirecini yonetmek,
kurumsal kimligi, ulusal ve uluslararasi alanlarda en etkin sekilde tanitarak Universitenin
kurumsal saygmligini gelistirecek ¢alismalarda bulunmaktir.

Koordinatorliigiin faaliyet alanlari

MADDE 6- (1) Koordinatorliik, bu Yonerge’de belirtilen amaglar1 gergeklestirmek
lizere agagidaki faaliyetlerde bulunur:

a) Universitenin kurumsal kimligine ve saygiligma deger katacak iletisim, tanitim ve
yOnetim stratejilerini olusturmak,

b) iletisim temsilcilerinin kendi birimlerinde ve Koordinatorliikle es giidiimlii
caligmasini saglamak,

¢) Universitenin 6n lisans, lisans, yiiksek lisans ve doktora programlarinim ile sertifika
programlari ve ¢esitli kurslarin tanitimiyla ilgili ¢aligmalar1 yapmak,

¢) Koordinatorliige bagli olarak, faaliyetleri fiilen yiirlitecek tamitim, ekip ve
topluluklarin olusturulmasini saglamak,



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

e) Universite adina medya ile iliskileri yiiriitmek; basin ziyareti, basin biilteni, basin
aciklamasi, basin daveti, roportaj, program konuklugu, tekzip, reklam talepleri vb. gibi medya
ile ilgili siirecleri yonetmek.

UCUNCU BOLUM
Koordinatorliigiin Organlari, Gorev ve Yetkileri

Koordinatorliigiin organlar

MADDE 7- (1) Koordinatorliigiin organlar1 sunlardir:

a) Koordinator

b) Haber ve Fotograf Birimi

¢) Halkla Iliskiler ve Tanitim Birimi

¢) Fotograf ve Goriintiileme Birimi

d) Sosyal Medya Birimi

Koordinator

MADDE 8- (1) Koordinatorliiglin amag ve faaliyetleri dogrultusunda gorev yapmak
iizere Universite personeli arasindan Rektor tarafindan dort (4) yil icin gérevlendirilir. Gorev
sliresi sona eren Koordinator yeniden gorevlendirilebilir.

(2) Koordinator, Koordinatorliigiin ¢caligmalarindan dogrudan Rektore karst sorumludur.
(3) Koordinatoriin gorevleri sunlardir:

a) Koordinatorliik biinyesinde gorevli personeli yonetmek ve personele gorev dagilimi
yaparak denetimleri yapmak,

b) Koordinatorliigiin ihtiyaci olan tiim ara¢ ve geregleri belirlemek, bu arag ve gereglerin
amacina uygun bi¢imde kullanimini saglamak, bunlarin her tiirlii denetimini yapmak ve
yaptirmak,

¢) Kurumsal iletisimi gliclendirmek ve gelistirmek i¢in basin, yayin organlari ve tiim
kamu kurumlari ile iletisim kurmak,

¢) Universite logosunun kullanim yerlerinin, 6lgiitlerinin belirlenmesini ve uygun
kullanilmasini saglamak,

d) Yilda bir Koordinatorliik faaliyet raporu hazirlamak ve Rektore sunmak.

MADDE 9- (1) Koordinatorliigiin ¢aligmalari, gorev tanimlart itibariyle is birligi
igerisinde ¢aligma yiikiimliiliigii bulunan organlar tarafindan yiirtitiiliir.

Haber ve fotograf birimi

MADDE 10- (1) Birimin ¢alisanlari ve yetkilisi Koordinator tarafindan gérevlendirilir.
Haber ve Fotograf Birimi personelinin gorevleri sunlardir:

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

b) Basin kuruluslariyla iletisim iginde olmak, Universite ile ilgili haberlerin basinda
etkin olarak yer almasini saglamak,

¢) Koordinatorliige bildirilen bilim, sanat, kiiltiir, spor vb. etkinlikleri fotograflamak ve
haber bigimine doniistiiriip yayina yonlendirmek,

¢) Universitenin kurum ici protokol listesi ile birlikte il, {iniversiteler, YOK, Bakanliklar
ve Cumhurbaskanlig1 protokol listesini tutmak ve giincelligini takip etmek,

d) Kurumsal Iletisim Koordinatdrliigiince iiretilen haber ve fotograflar: talep edildigi
takdirde talep eden kisi ya da kurulusa gondermek.

Halkla iliskiler ve tanitim birimi

MADDE 11- (1) Koordinatorliigiin amag ve faaliyetleri dogrultusunda gérev yapmak
iizere Kurumsal letisim Koordinatorii tarafindan gorevlendirilir. Halkla Iliskiler ve Tanitim
Birimi personelinin gorevleri sunlardir:



a) Universitenin kurumsal kimlik calismalarini gerceklestirmek,

b) Universitenin kurumsal kimligi i¢in ihtiya¢ duydugu dergi, gazete, brosiir gibi tiim
gorsel materyal ve grafik konularinda ihtiyaci kargilamak,

¢) Universite kurumsal internet sitesinin ve Kurumsal Iletisim Koordinatérliigiiniin
internet sitelerinin giincelligini takip etmek,

¢) Birimlerden gelen onayl etkinlik duyurularin1 Universite kurumsal internet sitesinde
yayimlamak ve elektronik posta yoluyla kurum iginde duyurmak,

d) Rektorlik makamiin etkinlikleriyle ilgili davetiye, afis vb. materyal hazirlayip
dagitimin1 yapmak.

Fotograf ve goriintiileme birimi

MADDE 12- (1) Koordinatorliigiin amag ve faaliyetleri dogrultusunda gérev yapmak
iizere Kurumsal Iletisim Koordinatdrii tarafindan gérevlendirilir. Fotograf ve Goériintiileme
Birimi personelinin gorevleri sunlardir:

a) Rektorliik tarafindan Koordinatorliige bildirilen etkinliklerin fotograflarimi ve
goriintiilerini ¢ekmek,

b) Diizenlenen etkinlik ve organizasyonlarin haberlestirilmesinde kullanilmak tizere
gorsel (fotograf ve video) iiretimini gergeklestirmek,

c) Fotograf ve goriintii arsivi olusturmak,

¢) Tanitim filmi vb. gorsel materyalleri hazirlamak,

d) Kurumsal Iletisim Koordinatérliigiince iiretilen goriintii ve fotograflar: talep edildigi
takdirde, talep eden kisi ya da kurulusa gondermek.

Sosyal medya birimi

MADDE 13- (1) Koordinatorliigiin amag ve faaliyetleri dogrultusunda gorev yapmak
iizere Kurumsal Iletisim Koordinatdrii tarafindan goérevlendirilir. Sosyal Medya Birimi
personelinin gorevleri sunlardir:

a) Universite sosyal medya hesaplarinin (Twitter, Facebook, Instagram, Youtube)
iceriklerini planlamak ve Koordinatoriin bilgi ve onayina sunmak,

b) Onaylanan igerikler igin ihtiyag duyulan tasarim ve kurgu siireglerini ilgili
birimlerden talep etmek ve zamaninda paylasmak,

¢) Gorevlendirildigi Universite etkinliklerine katilmak; canli yaymn, anlik paylasim gibi
stirecleri yonetmek,

¢) Yapilan paylagimlarin arsivlemesini yapmak,

d) Koordinatorliik birimlerinin olusturdugu iceriklerin paylagimlarini yapmak,

e) Kurum kiiltiirtine uygun olarak 6zel giin ve donemler igin “hashtag” ve “motto”
caligmalar1 hazirlamak ve yayimlamak,

f) Sosyal medya hesaplarina gelen DM (dogrudan mesaj) ve yanitlari, ilgili birim
iletisim temsilcisine iletmek ve iletisime gegen kisiye geri bildirim saglamak,

g) Birimlerden gelen sosyal medya hesabi agma basvurularini yanitlamak ve iletisim
stratejisine dayali olarak sosyal medya sayfa ve profilleri olusturulmasina danismanlik yapmak,

g) Universite birimlerinin sosyal medya hesaplarin1 denetlemek, birimlerin
paylasgimlarmin  @nevukurumsal’a uygunlugunu kontrol etmek, etkin yonetilmesi igin
birimlere danismanlik yapmak,

h) Olas1 kriz durumlarinda sosyal medya takibini ve raporlamasini yapmak,

1) Aylik olarak sosyal medya hesaplarina iligkin analiz ve DM raporlarin1 Koordinatore
sunmak.

Tletisim temsilcileri

MADDE 14- (1) Koordinator ile esgiidiimlii olarak c¢alisan iletisim temsilcileri,
akademik ve idari birim amirleri tarafindan belirlenen kisi veya kisilerden olusur. Iletisim
temsilcileri birim amirleri tarafindan gorevlendirilir. Iletisim temsilcisi personelinin sorumlu
bulundugu goérevler sunlardir:



a) Birimdeki personel ve 6grenciler arasindan belirledigi temsilcilerle ¢calisma ekibini
olusturmak,

b) Birimdeki personel ve 6grenciler arasinda bilgi akigini saglamak,

¢) Birimden gelen haber, elestiri ve onerileri Kurumsal iletisim Koordinatorliigiine
iletmek,

¢) Birim internet sayfasinda yer alan haberleri ve igerikleri birim sosyal medya
hesaplarinda paylasmak,

d) Birim internet sayfasindaki bilgilerin (akademik yiikselme, gérev degisimi, iletisim
bilgileri vb.) giincellemesini yapmak, gerekli haber ve duyurulart yayimlamak.

Calisma ilkeleri

MADDE 15- (1) Kurumsal iletisim Koordinatorliigii calismalarini asagida yer alan
ilkeler dogrultusunda yiiriitiir:

a) “Kurumsal iletisim Koordinatorliigii Is Istek Formu” kullanilarak “EBYS”
(Elektronik Belge Yonetim Sistemi) iizerinden is talebinde bulunulmasi gerekmekte olup
talepten sonra is talebine ek taleplerin etkinlikten en az bes (5) giin 6nce is istek formu ile
bildirilmesi halinde talebe iliskin islem yapilabilecektir.

b) Birimlerin {iniversitenin kurumsal internet sitesinde yayimlanmasini istedikleri haber
ve duyurular ile etkinlige ait bilgilendirme metni ve fotograflar (en az 300 dpi ¢oOziiniirliikte)
basin@nevsehir.edu.tr adresine gonderilir. Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii personeline
haber verilir. Mesai saatleri disinda gonderilen haber ve duyurular takip eden is giinii
yayimlanir.

¢) Universite 6grenci kuliip ve topluluklari tarafindan génderilen “Genel Kurul Toplant1
Cagris1” duyurular1 bagli bulunduklari birim tarafindan yayimlanir.

¢) Kurumsal lletisim Koordinatorliigiince Universite kurumsal internet sitesinde
yayimlanan duyuru ve haberlerin yayin siralamasinda herhangi bir degisiklik yapilmaz.

d) Kurumsal Iletisim Koordinatérliigiince Universite kurumsal internet sitesinde
yayimlanan haber ve duyurular, Koordinatorliikge uygun goriildiigii takdirde sosyal medya
hesaplarinda yayimlanir.

e) Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii, Rektorliik makamini bilgisi ve onay1 dahilinde gerekli
goriildiigii hallerde, ilgili birime haber vermeksizin yayinda olan haber ve duyurulari yayindan
kaldirabilir.

f) Birimler tarafindan ulusal ve yerel basina gonderilecek her tiirlii duyuru, bilgi, davet
ve benzeri talepler en az bes (5) giin dncesinde Kurumsal Iletisim Koordinatdrliigiine bildirilir.

g) Rektorliik makami haricindeki birim etkinliklerinin (konferans, kongre, bilgi séleni
(sempozyum), calistay, sOylesi vb.) davetiye, afis ve brosiir tasarimi, basimi ve dagitimi
etkinligi diizenleyen birim tarafindan gergeklestirilir.

g) Universitemiz birimleri, “Etkinlik Kurulu” tarafindan diizenlenmesi uygun goriilen
etkinlikler icin tasarlanmasini talep ettikleri, tesekkiir ve katilim belgelerini icerik bilgileri ile
birlikte en az bes (5) giin 6nce Koordinatorliige ulasgtirmalidir.

h) Universitemiz birimleri, sadece bilim, sanat, kiiltiir ve spor faaliyetleri gibi etkinlikler
kapsaminda fotograf ve video ¢ekim talebinde bulunabilir. Bu taleplerin en az bes (5) giin dnce
etkinlik bilgisi (yer-tarih-saat) ile birlikte Koordinatorliige bildirilmesi gerekmektedir. Program
yogunlugu nedeniyle Koordinatorliik tarafindan katilim gosterilemeyen etkinliklerde ilgili
birim, etkinlik detay ile fotograflari (en az 300 dpi jpeg bi¢iminde) Koordinatdrliik elektronik
posta adresine etkinlikten itibaren en geg bir (1) giin i¢inde géndermelidir.

1) Universite logosu farkl1 dijital bicimlerde Koordinatérliik web adresinde yer almakta
olup davetiye, brosiir, afis vb. gorsel materyallerde kullanilmak istenen Universite logosunun
buradan indirilerek kullanilmasi hususunda gerekli dikkat ve 6zen gosterilmelidir.

i) Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi kurumsal isim kisaltmas1 “NEVU” olarak
belirlenmistir. Tiim kullanim alanlarinda “NEVU” olarak kullanilmasina azami dikkat



mailto:basin@nevsehir.edu.tr

gosterilmelidir. Kisaltmanin yanlis kullanimi durumunda Koordinatorliik miidahale etme
yetkisine sahiptir.

j) Universite birimlerinin renkli ve siyah-beyaz fotokopi talepleri Kurumsal iletisim
Koordinatorliigii tarafindan karsilanamaz.

k) Universite birimlerinin; bilgisayar, projeksiyon cihazi, ses sistemi, video kamera,
fotograf makinesi, lens, flas, insansiz hava araci, ses kayit cihazi, tripot vb. ekipman talepleri
Kurumsal Iletisim Koordinatrliigii tarafindan karsilanamaz.

) Universite personelinin sadece birinci derece yakinlari (anne, baba, kardes, es, ¢ocuk)
icin vefat duyurular1 yayimlanacaktir. Vefat eden kisinin ve yakini olan personelin bilgileri
basin@nevsehir.edu.tr ~ adresine  gonderilmelidir. ~ Vefat  duyurulari  igin  SMS
gonderilmeyecektir.

m) Universite akademik ve idari personeli tarafindan Universite kurumsal internet sitesi
ve sosyal medya hesaplarinda yayimlanmasi talep edilen bireysel etkinlik, duyuru ve haberler
Rektorliik makaminin onay dahilinde yayinlanir.

n) Birimlerin prodiiksiyon talepleri (seslendirmeli, perforeli, seslendirmesiz, perforesiz
tanitim filmi, vb.) en az otuz (30) giin 6nce Koordinatorliige gerekgesi ile bildirilmelidir.

Birim harcamalar:

MADDE 16- (1) Koordinatorliigiin kendine ait gelir ve harcama hesabi yoktur. Birimin
ihtiyac1 olan harcamalar ve Universiteye ait brosiirler, afisler vb. yazili ve gorsel basimlar igin
gerekli olan biitce, Rektorliik biitcesinden veya Rektor tarafindan uygun goriilen biitce
kalemlerinden karsilanir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Diger Hiikiimler
GECIiCi MADDE 1- Universite Yonetim Kurulunun 22/07/2009 tarihli toplantisinda
alinan karar ile Genel Sekreterlik makamina bagh olarak kurulan “Basin ve Halkla Iliskiler
Koordinatorliigii“niin  adi “Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii” olarak degistirilmis ve
dogrudan Rektdrliik makamina baglanmistir.

GECICi MADDE 2- Bu yonergenin kabuliinden 6nce Basin ve Halkla fliskiler
Koordinatorliigiinde gorevlendirilmis olan personel bagka higbir isleme gerek olmaksizin
gorevlendirildikleri tarihten gecerli olmak iizere Kurumsal Iletisim Koordinatdrliigiinde
gorevlerine devam edecektir.

BESINCI BOLUM
Son Hiikiimler
Hiikmii bulunmayan haller
MADDE 17- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde, ilgili mevzuat hiikiimleri

uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 18- (1) Bu Yonerge ................ tarthve ......... sayili karar ile Nevsehir Haci
Bektas Veli Universitesi Senatosunda kabul edilerek yiiriirliige girmistir.

Yiiriitme

MADDE 19- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi
Rektorii yiiriitiir.
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