MARMARA UNIVERSITESI
KURUMSAL iLETiSiM KOORDINATORLUGU YONERGESI

BIRINCI BOLUM

Amag ve Kapsam
MADDE 1-

a) Bu yonergenin amaci, Marmara Universitesi Kurumsal iletisim Basin ve Halkla
iliskiler Koordinatorliigii’niin faaliyet alanlari, yonetim organlari, ¢calisma usul ve esaslari
diizenlemektedir.

b) Bu Yonerge, Marmara Universitesi Kurumsal Iletisim Basin ve Halkla iliskiler
Koordinatorligii'niin faaliyet alanlari, yonetim organlari, ¢alisma usul ve esaslarina iliskin
hiikiimleri, BIMER (Basbakanlik Bilgi Edinme Merkezi) ve Universitenin bilgi edinme
islemleri ile ilgili hiikiimleri kapsar.

Dayanak
MADDE 2- Bu Yonerge, 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu'nun 47. maddesine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanmmlar

MADDE 3- Bu yonergede gegen;

a) Universite: Marmara Universitesini,

b) Rektor: Marmara Universitesi Rektoriinii,

C) Rektdr Yardimcisi: Marmara Universitesi’nin Kurumsal iletisim Koordinatorliigii’niin
bagli oldugu Rektoér Yardimcising,

d) Koordinatdrliik: Marmara Universitesi Kurumsal Iletisim Koordinatorliigiinii,

e) Koordinatér: Marmara Universitesi Kurumsal iletisim Koordinatoriinii,

f) Danigman: Rektor tarafindan gorevlendirilen Koordinatorliik danigsmanint,

g) Koordinasyon Kurulu: Marmara Universitesi Kurumsal iletisim Basm ve Halkla
[liskiler Koordinatorliigii Koordinasyon Kurulunu,

h) Birimler: Marmara Universitesi'nin Fakiilteler, Enstitiiler, Yiiksek Okullar,
Koordinatorliikler ve Daire Baskanliklarini,

)] Birim Sorumlusu: Universitenin Dekan, Enstiti Miidiirii, Yiiksek Okul Miidiiri,
Meslek Yiiksek Okulu Miidiirii, Daire Baskani ve Koordinatorii,

)] Iletisim Temsilcisi: Birim Sorumlusu tarafindan goérevlendirilen Birim sorumlu
yardimcisini,

K) Internet Birimi: Marmara Universitesi birimlerinin internet sorumlularin,

1) Bilgi Islem Daire Baskanlig1: Marmara iiniversitesi Bilgi Islem Daire Bagkanligi’ni,

m)  BIMER Béliimii: Marmara Universitesi BIMER (Basbakanlik Bilgi Edinme Merkezi)
boliimiinii,

n) Bilgi Edinme Boliimii: Marmara Universitesi Bilgi Edinme béliimiinii,

0) Internet Sorumlusu: Birimlerin internet sayfasindan teknik ve icerik olarak sorumlu

olan personeli
ifade eder.



IKINCI BOLUM
Koordinatorliigiin Teskilat1 ve Gorevleri

Koordinatorliigiin Gorevleri

MADDE 4- Koordinatdrliigiin gorevleri, Universite’nin mensuplar1 ve birimleri arasinda
etkili iletisimi saglamak, Universite’nin iletisim hedeflerini belirlemek, hedefe yonelik
stratejiler gelistirmek ve bu stratejilere uygun eylem programlarimin uygulama siirecini
yonetmek, Universite’nin kurumsal kimligini, ulusal ve uluslararas: alanlarda en etkin sekilde
tanitacak, Universite’nin kurumsal itibarm1 gelistirecek calismalarda  bulunmaktir.

Koordinatorliigiin Faaliyet Alanlari

MADDE 5- Koordinatorlik, bu Yonergenin 4’tincii maddesinde belirtilen amaglar
gerceklestirmek lizere asagidaki faaliyetlerde bulunur;

a) Universitenin kurumsal kimligine ve itibarina deger katacak iletisim, tanmitim ve yonetim
stratejilerinin olusturulmasi,

b) Iletisim temsilcilerinin kendi birimlerinde ve Koordinatérliikle esgiidiimlii galismast,

c) Universitenin lisans, yiiksek lisans ve doktora programlarinin tanitimiyla ilgili programlar
diizenlenmesi,

¢) Koordinatorliige bagli olarak, faaliyetleri fiilen yliriitecek tamitim ekip ve topluluklari
olusturulmasi,

d) Rektor ve Rektor yardimceist tarafindan verilen diger gorevlerin yerine getirilmest,

e) Universiteye e-posta yoluyla veya yazili olarak ulasan bilgi edinme taleplerinin alinmasi ve
bu taleplerin sonug¢landirilmast,

f) Birimlerin diizenledigi etkinliklerin gerceklestirilme siirecinde birimlere etkinlik
formatlarinin olusturulmasinda, protokol diizenlemesinde, etkinligin duyurulmasinda vs.
danismanlik yapilmasi.

Koordinatorliik Organlari
MADDE 6- Koordinatorliigiin organlari, Koordinator ve Koordinasyon Kurulu’dur.

Koordinator

MADDE 7- Koordinatorliigiin amag ve gorevleri dogrultusunda gorev yapmak iizere Rektor
tarafindan tiniversitenin personeli arasindan 3 yil siireyle gorevlendirilir. Koordinator yeniden
gorevlendirilebilir.

Koordinatoriin gérevleri sunlardir:

a) Koordinatorliigii temsil etmek,

b) Koordinatorliik yonergesinde belirlenen amaglart gergeklestirecek gorevleri yiiriitmek,

¢) Koordinatorliigiin calismalariyla ilgili olarak Rektor’e her ay ¢alisma raporu sunmak,

d) Koordinatorliikte yer alan boliimlerin etkin ¢alismasini saglamak tizere gerekli is planlarini
ve diizenlemeleri yapmaktir.

Koordinatorliigiin - caligmalari, gorev tanimlar1 itibariyle isbirligi igerisinde c¢alisma
yiikiimliiliigli bulunan, asagidaki dokuz boliim tarafindan ytirtitiiliir:

a) Basin Boliimii

Basin Boliimii’niin gorevleri sunlardir:

1- Yerel, ulusal ve uluslararasi alanda tniversiteyle ilgili yazili, sesli, goriintiilii ve dijital
medyay1 takip etmek, bu verileriislemek, arsivlemek ve ilgili yoneticilere sunmak,
2- Basin kuruluslariyla iletisimi saglamak, Universitenin haberlerinin basinda etkin olarak yer
almasini saglamak,



3- Boliime ulasan etkinlik, bagar1 vs. gibi bilgileri haber formatina doniistiiriip yayimna
yonlendirmek,
4- Universite ve birimlerinin internet sitelerinin gilincelligini takip etmek.

b) Sosyal Medya Boliimii

Sosyal Medya Boliimii’niin gorevleri sunlardir:

1- Sosyal medyadaki kurum hesaplarini yoneterek giincellemek,

2- Sosyal medyadaki takip edilme oranlarinin analizlerini yapip raporlamak.

¢) Halkla Iliskiler ve Tamitim Boliimii

Halkla Iliskiler ve Tanitim Boliimii’niin gérevleri sunlardir:

1- Universitenin tanitimi igin gazete, dergi, biilten, fotograf, film ve albiim gibi yazil, sesli,
gorsel ve dijital materyaller hazirlamak,

2- Universitenin fuarlara katilmasi igin gerekli temaslar1 saglayarak yapilacak faaliyetleri
organize etmek,

3- Universitenin programlarmin ve faaliyetlerinin tanitim icin sergi, gezi ve toplant1 gibi
faaliyetler tertip etmek.

d) BIMER ve Bilgi Edinme Boliimii

BIMER (Bagbakanlik Iletisim Merkezi) ve Bilgi Edinme Birimi’nin gdrevleri sunlardir:
1- Universiteye e-posta yoluyla veya yazili olarak ulasan bilgi edinme taleplerini almak; e-
postayla  gelenleri  bilgi talep edilen  konuyla ilgili  birimlere iletmek,
2- Ilgili birimden gelen yaniti, bilgi talep eden tiizel ve/veya gergek Kkisilere iletmek,
3- Yazili gelen bagvurular i¢in, ilgili birimden gelen cevaplart Genel Sekreterlik araciligiyla
ilgili Rektor Yardimcisinin onay ve imzasina sunmak,

4- Talepleri ve yanitlar1 elektronik/basilt olarak arsivlemek.

e¢) Etkinlik Boliimii

Etkinlik Bolimii’niin gorevleri sunlardir:

1- Universitenin kurum i¢i ve kurum dis1 iletisim rehberlerini olusturmak, giincelligini takip
etmek,

2- E-posta yoluyla vyapilacak etkinlik duyurularimi hazirlayarak internet {izerinden
yayinlamak,

3- Universite'nin sosyal ve Kkiiltiirel etkinlik tesis ve imkanlarim planlamak,
4- Universite etkinlikleriyle ilgili davetiye, afis vb. materyal hazirlayip yaymak.

f) Internet Boliimii

Internet BSliimiiniin gorevleri sunlardir:

1- Universite’nin ve Koordinatorliigiin internet sayfalarmin tasarimmi ve isletilmesini
saglamak

2- Etkinlik, Duyuru ve haberlerin internet sayfasinda yer almasini saglamak,

3- Internet sayfasinda yer alan bilgilerin yabanci dillere cevirisini saglamak ve yaymlamak.

g) Cagr1 Merkezi Boliimii

Bilgi Islem Daire Baskanligi’na bagh olarak calisan ve Koordinatorliigiin Halkla iliskiler ve
Tanitim Biriminin bir unsuru olan Cagr1 Merkezi’nin gorevleri sunlardir:

1- Belirlenen kalite standartlar1 ve siirecleri gercevesinde gelen cagrilarin cevaplanmasi,
gerekli yonlendirmenin yapilmasini saglamak,

2- Oneri, talep ve sikayetlere cevap vermek; bunlar1 Koordinatérle paylasarak yetkili yerlere
yonlendirmek,



3- Cagr1 Merkezi faaliyetlerine iligkin aylik rapor hazirlamak,

4- Koordinatér tarafindan istenilen degerlendirme, iyilestirme ve gelistirme rapor ve
sunumlarini hazirlamak

5- Kurum biinyesindeki birimlerde gerceklesen degisiklikleri takip etmek ve bilgileri giincel
tutmak.

h) Grafik Boliimii

Grafik Boliimiiniin gorevleri sunlardir:

1- Universite’nin Kurumsal Kimlik ¢alismalarma destek olmak

2- Koordinatorliigiin ihtiyag duydugu brosiir, davetiye, kart tasarimi, internet sayfalarmin
diizenlenmesi gibi tiim gorsel materyal ve grafik konularinda ihtiyaci karsilamak.

i) Fotograf ve Goriintilleme Boliimii

Fotograf ve Goriintiileme Boliimiiniin gorevleri sunlardir:

1- Universite’de diizenlenen tiim etkinliklerin fotograflarini ve gériintiilerini cekmek,
2- Diizenlenen etkinlik ve organizasyonlarin haberlestirilmesine katki saglamak,

3- Fotograf ve goriintii arsivi olugturmak.

Koordinasyon Kurulu

MADDE 8- (1) Koordinatér, iletisim temsilcileri ve danigsmandan olusan kuruldur.
Universitenin akademik ve idari birimleri arasinda haber akis1 saglamak, esgiidiim olusturmak
iletisim ve tanitim alaniyla ilgili strateji tiretmek temel gorevleridir.

(2) Koordinatoriin ¢agristyla iki ayda bir toplanir. Koordinatér gerek gordiigiinde
kurulu toplantiya ¢agirabilir.

(3) Koordinasyon kurulu gorevlerini asagida yer alan iletisim temsilcileri ve internet
sorumlular1 araciligiyla yiiriitiir.

(4) Tletisim Temsilcileri:

a) Koordinator ile esgiidiimlii olarak ¢alisan Iletisim Temsilcileri, fakiilte dekan yardimcilari,
enstitll, yiliksekokul ve meslek yliksekokulu ve arastirma merkezi miidiir yardimecilari,
koordinatdrlerin yardimcilari, daire baskanliklarinin ilgili sube miidiirleri ile birer personel ve
ogrenci konseyi temsilcisinden olusur. Iletisim temsilcileri birim y&neticisi tarafindan
gorevlendirilir.

b) Yukarida sayilan birimlerde iletisim becerileriyle 6ne ¢ikan personel arasindan goniilli
olarak goreve talip olan personel oldugu takdirde, personelin yazili miiracaati, koordinatoriin
teklifi ve birimin yoneticisi onay1 ile yoksa birim yoneticisi tarafindan uygun goriilen
personel gorevlendirilir.

d) iletisim Temsilcileri asagidaki gérev ve yetkileri sunlardir:

aa) Birimindeki personel ve oOgrenciler arasindan belirledigi temsilcilerle ¢alisma ekibini
olusturmak,

bb)  Birimindeki personel ve Ogrenciler arasinda  bilgi akismi  saglamak,
cc) Biriminden gelen haber, elestiri ve onerileri koordinatore iletmektir.

(5) Internet Sorumlulari: Birimlerin web sitelerinin daha aktif ve islevsel
kullanilmasini saglamak amaciyla Koordinatorliik ile esglidiimlii ¢alisan internet Temsilcileri,
Dekanlik ve/veya Miidiirliik onay1 ile atanir. Teknik olarak Universitenin Bilgi Islem Daire
Bagkanligiyla, igerik olarak da Koordinatorliik ile birlikte galisir. Internet sayfasinda yer alan
haberleri ve igerikleri iletisim Temsilcileriyle birlikte Koordinatérliik ile paylasir ve bilgilerin
tek merkezde toplanmasina yardimei olur. internet sayfasindaki bilgilerin giincellemesini ve
istenilen yabanci dile ¢evirisini yapar veya ilgili birimlerdeki gorevliye yaptirir.



DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Madde 11- Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde, ilgili mevzuat hiikkiimleri uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 12- Bu Yonerge 26 OCAK 2016 tarih ve 2016/343 sayili karar ile Marmara

Universitesi Senatosunda kabul edilerek yiiriirliige girmistir.

Yiiriitme
MADDE 13- Bu Yénerge hiikiimlerini Marmara Universitesi Rektorii yiiriitiir.



