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KURUMSAL iLETiSiM KOORDINATORLUGU YONERGESI

BiRINCi BOLUM
Amag ve Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag

MADDE 1- (1) Bu yonergenin amaci, Harran Universitesi Kurumsal Iletigim
Koordinatorligiintin - faaliyet alanlari, yOnetim organlari, calisma usil ve esaslarim
diizenlemektedir.

Kapsam

MADDE 2- (1)
Koordinatorliigi'niin faaliyet al
hiikiimleri kapsar.

rran - Universitesi Kurumsal Iletisim
‘sl ve esaslarna iliskin

anl

Dayanak
un 47. maddesine

inatorliigiind,

d) Koordinator: Harr dinatoriinii,

¢) Koordinator Yarélmeg
Yardimcisini,

f) Koordinasyon Kurulu: Harran Universitesi Kurumsal Iletisim Koordinatorligi
Koordinasyon Kurulu’nu,

g) Tletisim Temsilcisi: Birim amiri tarafindan gorevlendirilen iletisim ve birim internet
sitesi sorumlusunu ifade eder.

h) Birim: Harran Universitesi Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu,
Koordinatorliikk, Merkez Midiirliigii, Genel Sekreterlik ve Daire Bagkanligini,

1) Birim Amiri: Universitedeki tiim akademik ve idari birim yoneticilerini ifade eder.

urumsal Iletisim Koordinator

iKiNci BOLUM
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Koordinatorliigiin Amaci ve Faaliyet Alanlar
Koordinatorliigiin Amaci

MADDE 5- (1) Koordinatrliigiin amac; Universite ve birimlerinin kurumsal kimligini,
marka degerini ve itibarimi ulusal ve uluslararas: alanlarda en etkin sekilde korumak, gelistirmek
ve yiikseltmek iizere iletisim hedefleri belirlemek ve hedeflere yonelik stratejiler gelistirerek
uygun eylem programlarmin uygulama siirecini yonetmek, kurumsal iletigimin alamna giren tim
iletisim, tanitum ve pazarlama jletisimi siireglerini biitiinsel bir algiya hizmet edecek diizeyde
koordine edecek calismalarda bulunmaktir.

Koordinatorliigiin Faaliyet Alanlar1

MADDE 6- (1) Koordinatorlik, bu. onergenin 5’inci maddesinde belirtilen amaglart
gergeklestirmek tizere asagidaki faaliye bulunu '

_ve begeni diizeyini
ak tercih edilirligini

¢) Iletisim
esglidiimlii galismasini sagl

projeler tiretmek, planlany

f) Koordinatorliige bag
olusturulmasim saglar.

g) Universite’nin medyada

h) Rektorliik makamimn ihtiya¢ duydugu sunus ve metinleri hazirlar.

1) Universite’nin algi, itibar ve paydas memnuniyetine yonelik aragtirmalar
yapar/yaptirr, ~ elde edilen veriler dogrultusunda i¢ Ve dis paydaglar nezdinde
iyilegtirilmesi/ giiclendirilmesi gereken alanlan tespit edip bu alanlara iliskin ¢6zim onerilerini
{ist yonetime sunar.

i) Universite’nin tanitimina ve faaliyetlerine yonelik her tirlii afis, brosiir, katalog,
tanttim filmi, reklam filmi gibi ortamlarin kilavuzlarini hazirlar, tretimlerini gerqeklestirir,
giinceller, stirdiiriilebilirligini saglar.

j) Tetisimde bltiinligli yakalamak ve farkindalik olusturmak amaci ile iletisim
temsilcileri ile belirli dénemlerde toplantilar diizenler.

k) Sosyal medya hesaplarmin (Tvviﬁer, Facebook, Instagram, Linkedin, Youtube vb.)
icerik planlarin olusturur, yonetimini ve raporlamasini yapar.

1) Sanatsal ve kiiltiirel alanda biittinligi yakalamak ve farkindalik olusturmak amaciyla
kurum i¢i ve digt paydaslarla koordineli ¢aligir:

m) Birimler tarafindan diizenlenen faaliyetlerin gergeklestirilmesi stirecinde birimlere
faaliyet formatlarinin olusturulmasinda, etkinligin duyurulmasinda, salonlarm ve ihtiyag duyulan
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envanterin kurum i¢i ya da ihtiyag halinde kurum dis1 paydas birimlerle saglanmasinda ve
benzeri durumlarda danmismanlik yapar, koordinasyon saglar. '

/ n) Rektorliik makaminca verilen diger kurumsal iletisimle ilgili gbrevleri yerine getirir.

UCUNCU BOLUM
Koordinatorliigiin Organizasyon Yapisi
Koordinatérliigiin Yapisi

MADDE 7- (1) Koordinatorliik; Koordinatdr, Halkla Iliskiler Birimi, Marka Birimi ve
Sanat Birimi’nden Sorumlu Koordinatér Yardimeist, Medya Birimi, Tasarim Birimi ve Tamtim
Birimi’nden Sorumlu Koordinat6 d

Koordinator

MADDE 8- (1)
iizere {iniversitenin

lebilir. Koordinator,

d) Universite’ni
paydaslara/hedef kitlelere ulasma
e) Universite’nin tirtin v
duyurulmasi ve konumlandirilm

f) 1lgili paydaslara ulasabilmek in mecralan belirler ve mecrada etkin bir
sekilde yer alinmasini saglar.

g) Universite bilinirligini ve deZerini yiikseltmek igin yapilmasi gereken marka iletisim
faaliyetlerini planlar, ytirtittilmesini saglar.

h) Kurumsal iletigimin garpict bir sekilde olmasina ydnelik reklam/pazarlama stratejileri
gelistirilmesi konusunda gerekli kosullarda ajanslar ¢ahstirir.

1) Universite logosunun bulundugu/bulunacag: tim stireglerde Koordinatorliigiin yer
almasini  saglar, iletisim baglaminda goriis beyan eder, yetkileri gergevesinde gerekirse
miidahale eder, siireci durdurur.

i) Universite’nin yillik kurumsal iletisim stratejilerini olusturur ve periyodik planlamalar
cergevesinde yonetir.

i) Son gelismeler ve snemli konularla ilgili basin biiltenlerini hazirlatir, medyada
maksimum yansima almasin saglar.

k) Kendi sorumlulugundaki ekip ve ekipmanlar1 yonetir, kontrol ve denetimlerini yapar,
ihtiyag halinde gorev ve sorumluluk alanlarim yeniden tanimlar.

Koordinatdr Yardimeilar
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MADDE 9- (1) Koordinatorlik biinyesinde; Halkla Iliskiler Birimi, Marka Birimi ve
Sanat Birimi’nden Sorumlu Koordinatér Yardimcist ve Medya Birimi, Tasarim Birimi ve
Tanitim Birimi’nden Sorumlu Koordinatér Yardimeisi olmak tzere iki koordinat6r yardimcisi
gérev yapar. Koordinator Yardimeilari, tiniversite kadrolu 6gretim elemanlari1 ya da kadrolu
personelleri arasindan Koordinatrin teklifi ile Rektor tarafindan gorevlendirilir. Koordinatdriin
gorevi sona erdiginde Koordinator Yardimcilarimin da gorev siiresi sona erer.

(2) Koordinatsr Yardimeilarinin gorevleri sunlardur:
a) Koordinat6r olmadig1 zamanlarda kendisine vekalet eder.

b) Koordinatorlitk yonergesinde belirlenen amaglar gergeklestirmek tizere caligmalarda
bulunur.

¢) Sorumlu oldugu Koordin
planlamalar ve gérevlendirm ]

)" Kod
gorevlendirilen iletisim Terms
ayda bir toplanir. Koordinatd

iversite birimlerince

¢) Universite2nin. akac
olusturmak iletisim ve
gorevleridir.

MADDE 11- (1) iletisim Temsilcileri tim akademik ve idari birimler
tarafindan gorevlendirilecek birer temstileiden  olusur isim temsilcisi olarak; birimlerde
iletisim becerileriyle one ¢ikan personel arasindan goniillii olarak goreve talip olan personel
oldugu takdirde, personelin yazili miiracaati, Koordinatdriin ve birim amirinin onay: ile, yoksa
birim y&neticisi tarafindan uygun goriilen personel gorevlendirilir.

(2) lletisim Temsilcilerinin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Birimindeki personel ve ogrenciler arasindan belirledigi temsilcilerle ¢aliyma ekibini
olusturur.

b) Birimindeki personel ve dgrenciler arasinda bilgi akisim saglar.

¢) Koordinatorliikce olusturulan formlar aracihift ile Universite birim taleplerini
Koordinatorliige iletir. ' -

¢) Biriminden gelen haber, elestiri ve onerileri Koordinatorliige iletir.

d) Birimlerdeki faaliyetlerini Koordinatorliige iletilmesi hususunda hassasiyet ve dnem
gostererek uyum iginde caligir. ~

DORDUNCU BOLUM
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« Koordinatorliigiin Birimleri
Halkla iligkiler Birimi
MADDE 12- (1) Koordinatorliigiin amag ve faaliyetleri dogrultusunda gérev yapmak

{izere Kurumsal Iletisim Koordinatorii tarafindan, ilgili alan sorumluluklan ve uzmanhklan

gozetilerek, gorevlendirilir. Birim, Halkla iligkiler Sorumlusu ve tahsis edilen yar1 zamanl
calisanlardan olusur.

(2) Halkla ligkiler Birimi personelinin sorumlu bulundugu genel gorevler sunlardir:

a) Kurum ici ve kurum dig1 paydas iliskilerinin geligtirilmesi ve memnuniyetinin
saglanmasi amaci ile arastirmalar yapar/yaptirir ve belirli donemlerde gelisimi izleyerek
Koordinator’e raporlar.

b) Yiksekogrenim alamfiﬁéﬁk yapilan

site. swralamalarim takip eder ve
lasir.

¢) Universite’ni
iliskin oneriler gelistir

¢) Reaktif
Koordinatér’le birli

f) Sehirdeki
tebrik iletigimlerini (y

g) Koordinatérliig

h) Haftalik olarak ve Koordinatdr’e sunar.

Marka Birimi

MADDE 13- (1) Koordinatorligiin amag ve faaliyetleri dogrultusunda gérev yapmak
tizere Kurumsal Iletisim Koordinatoril tarafindan, ilgili alan sorumluluklar1 ve uzmanliklar
gozetilerek, gorevlendirilir. Birim; Marka Sorumlusu ve tahsis edilen yar1 zamanh galisanlardan
olusur.

(2) Marka Birimi personelinin sorumlu bulundugu genel gorevler sunlardr:

a) Universite’nin marka degerini ileriye tasimak amactyla ulusal diizeyde gorintirlik
saglayacak makro etkinlikler gelistirir.

b) Universite birimlerince ytriitilmekte olan markalasma potansiyeli olan etkinlikleri
belirler, ilgili etkinlikletin pazarlama odakl bir yaklagimla yonetilmesi igin Sneriler gelistirir.

¢) Ihtiyaca binaen tgiinct taraflarca yapilmis olan tasarimlarin kurumsal kimlik
standartlarina uygunlugunu kontrol eder ve diizenler.

¢) Universite iiriin-hizmetlerine iligkin tanrtim/reklam stireglerini planlar, Koordinatorlik
birimlerince iiretimlerin gergeklestirilmesini saglar.

d) Akademik takvime gore belirlenen donemlere iligkin konsept tasarim ve sloganlar
belirlenmesi amaci ile Koordinatérliik birimleri ile is birligi igerisinde ¢aligir.
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¢) Belirlenen hedef kitlelerde marka farkindahigi, tammrhigi, bilinirligi, begeni
olusturmak icin tanitim kampanyalari planlar, tasarlatir.

f) Koordinatérliigiin diger birimleri ile uyum i¢inde galigir.

g) Haftalik olarak yiiriittiigi islerle ilgili raporunu olusturur ve Koordinator’e sunar.

Sanat Birimi

MADDE 14- (1) Koordinatorliigiin amag¢ ve faaliyetleri dogrultusunda gorev yapmak
tizere Kurumsal Iletisim Koordinatorii tarafindan, ilgili alan sorumluluklar1 ve uzmanliklar1 -
gozetilerek, gorevlendirilir. Birim; Miizik ve Resim Sorumlularinda ve tahsis edilen yan
zamanli ¢alisanlardan olugur. - '

Medya Birimi

MADDE 15- (1) Ko
Kurumsal Iletisim Ko
gozetilerek, goreviendirilir. Biri 17 Dijital Med yal Medya, Fotograf ve Video
Sorumlularindan ve tahsis edilen yari: ‘ca “olusur.

(2) Medya Birimi personelinin sorumlu bulundugu genel gérevler sunlardur:

a) Universite tarafindan diizenlenen etkinliklerin fotograflarini ve goriintiilerini geker,
arsivler.

b) Cekilen fotograf ve gorintilleri diizenler, kategorize eder, dijital platformlarda
kullanilabilecek fotograf ve goriintiileri ayarlar. ‘

¢) Universitenin sosyal medya hesaplarinda paylasilmasi planlanan fotograf ve videolarn
¢ekimini yapar.

¢) Universite tarafindan gergeklestirilen tim etkinlikleri basm biiltenine doniistlirir ve
servis eder, ulagim bilgisini teyit eder, gerektiginde yeniden gdnderim yapar.

d) Servis edilen basin biiltenlerini es zamanl olarak {iniversite web sitesine girer.
e) Medya mensuplarmnin iletisim bilgilerini olusturur, giincelligini saglar.

f) Universite’nin diizenledigi basin toplantilarmin tim siireclerinin planlama ve
uygulanmasinda aktif olarak gorev alir.

g) Medya takip ajansindan alinan takip hizmetinin islerligini saglar, anahtar kelimelerin
giincellemesini ve kontrolinil yapar.
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h) Basinda yer alan haberlere iligkin kupiir ve kayitlari Kurumsal Iletigim
Koordinatérltigii biinyesinde argivler.

1) Medya unsurlari ile iyi iligkiler gelistirmek maksathi ziyaret ve goriismeler planlar ve
uygular.

i) Universite sosyal medya hesaplarimn (Twitter, Facebook, Instagram, Linkedin,
Youtube) igerik planlarim takvimlendirir, haftalik olarak olusturur ve Koordinator’iin onayina
sunar.

j) Sonraki haftamn rutin igeriklerini, metin ve gorsel/video olarak iginde bulundugu hafta
icerisinde yayina hazir hale getirir. ‘

rin paylagimlarin yapar.

1) Kurunt kiiltiiriine, ta:

I alara uygun olarak 6zel glin ve
dénemler i¢in hashtag ve motto ‘

Kurumsal lletisim Koordinator
gozetilerek, gorevlendirilir. Birimi rganizasy
Sorumlularindan ve tahsis edilen yar1 zamanli caliganlardan olusur.

(2) Tanitim Birimi personelinin sorumlu bulunduBu genel gorevler sunlardir:

a) Universite tarafindan diizenlenen her tiirli bilimsel, sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif
faaliyetlerin birimler arasindaki koordinasyonunu saglar.

b) Universite tarafindan diizenlenen protokol katilimli faaliyetlerin planlarima ve
uygulanma agamalarinda ilgililere danigmanlik yapar.

¢) Faaliyet siirecinde Universite birim ve yoneticileri faaliyet sorumlusuna angaje olur,
faaliyet yoneticisi, gerekli tim bilgilerin kendisinde toplanmasini saglar, birimler arasindaki
bilgi trafigini yonetir.

¢) Universite faaliyetlerinin igerik ve sunum niteliginin artirilmast dogrultusunda Sneri
ve projeler geligtirir.

d) Universite tarafindan diizenlenen faaliyetlerin salon diizenine jliskin uygulayicilart
yonlendirir, gerekli bilgilendirmeleri yapar.

e) Universite’nin kurum ici ve kurum dig1 protokol rehberlerini olusturur, giincelligini
takip eder, uygulayicilarin kullanimina sunar.
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f) Faaliyet duyurularinin etkin bir sekilde yapilmas: igin Koordinatdrliik birimleri ve
{iniversitenin diger birimleri ile is birligi igerisinde ¢alisir.

g) Universite’nin tanitimma iligkin fuar ve diger etkinlikleri takip eder, katilim takvimi
belirler. ‘

h) Koordinatorliik tasarim birimi ile is birligi igerisinde ihtiyag duyulan tanitici
materyalleri hazirlar.

1) Tanitim faaliyetlerinin tasarim disindaki diger ihtiyaclarm belirler, ilgili Universite
birimlerinden karsilanmas: siirecini yonetir.

i) Universite tarafindan dtizenlenen her tirlii faaliyet igin talep dogrultusunda sunug
metni hazirlar ve sunuculuk hizmeti verir '

‘ j) Basin biilteni, basin ag
dogrultusunda yazimini gerge

MADDE
{izere Kurumsal [

gozetilerek, gore ndan ve tahsis

2) Tasarim

a) Universite
katalog, vb.) taleplerini

¢) Universite’nin antetli Btz itten yonlendirmeye kadar tiim
kurumsal kimlik unsurlarinin tasarimlarini yapar, gelen talepleri karsilar.

¢) Universitenin “Kurumsal Kimlik Katalogu”nu hazirlar, giinceller ve gelistirir.
d) Grafik, fotograf, video tasarimi faaliyetlerini ylirtittr.
¢) Universite ve Universite birimlerinin tanitim filmlerini tiretir, giinceller.

f) Koordinatorliik birimlerinin {irettigi projeler igin video/animasyon iretimi
gerceklestirir.

g) Koordinatorliigiin diger birimleri ile uyum iginde galigir.

h) Haftalik olarak ytirtitttigil islerle ilgili raporunu olusturur ve Koordinator’e sunar.

BESINCi BOLUM
Cegitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim Bulunmayan Haller

Madde 18- (1) Bu Yonergede hikim bulunmayan hallerde, ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiriirlik
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MADDE 19- (1) Bu Yonerge Harran Universitesi Senatosu’nda kabul edildigi tarihte

yuriirlige girer. .
Yiiriitme

MADDE 20- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Rektor ylrttiir.
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