TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI KURUMSAL ILETiISIM KOORDINATORLUGU
YONERGESI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve Kapsam
MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci, Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Kurumsal iletisim
Koordinatérliiginin Universitenin diger birimleri ile iligkilerini, sosyal etkinliklerdeki roliinii ve
calisma esaslarini diizenlemektir. Yénerge, Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Kurumsal
iletisim Koordinatérliigiinin faaliyet alanlarini, ydnetim organlarini, calisma usul ve esaslarina iligkin
hdkUmleri kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yénerge, 124 sayili Yiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekoégretim
Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararnamenin 27/e maddesi ve 2547
sayll Yuksekdgretim Kanunu'nun 47. maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 3- (1) Bu Ybnergede gecen;

a) Universite: Tokat Gaziosmanpaga Universitesini,

b) Rektér: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Rektdriin,

c) Koordinator: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Kurumsal iletisim Koordinatériini,

d) Koordinatdér Yardimcisi: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Kurumsal lletisim
Koordinatdr Yardimcisini,

e) Halkla iligkiler Birimi: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Halkla iligkiler Birimini,

f) Haber ve Medya iliskileri Birimi: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Haber ve Medya
lliskileri Birimini,

g) Sosyal Medya ve video yapim Birimi: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Sosyal
Medya Koordinasyon Birimini,

h) Kurumsal Yayinlar Birimi: Tokat Gaziosmanpaga Universitesi Kurumsal Yayinlar
Birimini,

i)  Birim Yéneticisi: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Koordinatérligii biinyesindeki her bir
birim i¢in gorevilendirilecek yoneticileri,

j) Birim Yénetici Yardimcisi: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Kurumsal iletisim
Koordinatorlugu bunyesindeki her bir birim i¢in gereksinim halinde atanacak Birim
Yonetici Yardimcilarini,

k) Birim iletisim Temsilcisi: Tokat Gaziosmanpasa Universitesindeki diger birimlerin
yoneticileri tarafindan goérevlendirilen biriminin iletisim, birim sosyal medya ve birim
internet sitesi sorumlusunu, ifade etmektedir.
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IKINCI BOLUM
Koordinatorligin Amaci ve Faaliyet Alanlar

Koordinatoérliigiin Amaci

MADDE 4- (1) Koordinatérliigiin amaci, Universitenin mensuplari ve birimleri arasinda etkili
iletisimi  saglamak, Universitenin iletisim hedefleri dogrultusunda faaliyetler yuritmek,
Universitenin kurumsal kimligini ulusal ve uluslararasi alanlarda en etkin sekilde tanitarak
Universitenin kurumsal itibarini gelistirecek calismalarda bulunmaktir.

Koordinatorliigiin Faaliyet Alanlari
MADDE 5- (1) " Koordinatorlik, bu Yonergenin 4’Uncu maddesinde belirtilen amaclar
gerceklestirmek Uzere asagidaki faaliyetlerde bulunur:

a) Universitenin kurumsal kimligini ve itibarini giiclendirecek iletisim, tanitim ve yonetim
stratejilerini uygulamak,

b) Kurumsal kimlik kilavuzu hazirlamak, gerektiginde gincellemek ve strdurlebilirligini
saglamak,

c) Ulusal ve uluslararasi her tirll alanda kullanilacak yazili, basili, gérsel ve isitsel her turlu
malzemenin tasarim ve Uretim sureglerinde gorev almak,

d) Universitenin medyayla iliskilerini diizenlemek,

e) Universitenin 6n lisans, lisans, yiiksek lisans ve doktora programlarinin tanitim
galismalarini yuratmek,

f)  Koordinatorluge bagl faaliyetleri filen organize ederek, yurutecek ekip ve topluluklar
olusturmak,

g) Universitenin birimleri tarafindan diizenlenen etkinliklerin gerceklestiriimesi slrecinde
birimlere; etkinlik formatlarinin olusturulmasinda, etkinligin duyurulmasinda ve
gerceklestiriimesinde danismanlik yapmak,

h) Birimlerin iletisim temsilcilerinin kendi birimleri ve Koordinatérltikle esgidimli galismasini
saglamak,

i) Akademik etkinliklerle ilgili her turlG basili, gorsel ve sézel materyalin kurumsal kimlik
kilavuzuna uygunlugunu saglamak,

J) Rektor ve Rektdr Yardimcisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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UGUNCU BOLUM
Koordinatorliigiin Organlar, Goérevleri ve Yetkileri

Koordinatorligiin Organlari
MADDE 6- (1) Koordinatorligun organlari sunlardir:
a) Halkla iligkiler ve Tanitim Birimi,
b) Haber ve Medya iligkileri Birimi,
c) Sosyal Medya ve Video Yapim Birimi,
d) Kurumsal Yayinlar Birimi.

Koordinator

MADDE 7- (1) Koordinatérligin amag ve faaliyetleri dogrultusunda gérev yapmak Uzere
Universitenin kadrolu 6gretim elemanlari arasindan Rektor tarafindan g yil igin géreviendirilir.
Gorev suresi sona eren Koordinator yeniden gorevlendirilebilir. Koordinatoériin gérevi basinda
olmadigi zamanlarda, yardimcilarindan biri ona vekalet eder. Vekalet suresinin 6 (alti) ayi
asmasi durumunda yeni bir Koordinatér gorevlendirilir. Koordinatér, calismalarinda kendisine
yardimci olmak lzere Universitenin d6gretim elemanlari veya idari personel arasindan iki kigiyi
yardimcisi olarak géreviendiriimek Uzere Rektére sunar. Koordinatériin gorevi sona erdiginde,
yardimcilarinin da gorevi sona erer.

Koordinator, Koordinatorliigin calismalarindan ilgili Rektér Yardimcisi ve Rektére karsi
sorumludur. Koordinatortin gorevleri sunlardir:

a) Koordinatorligu temsil etmek,

b) Yénergede belirlenen amaglari gergeklestirecek gorevleri yuritmek,

c¢) Koordinatérligun galismalariyla ilgili olarak istendiginde Rektdre ¢alisma raporu sunmak, ¢)
Koordinatdorlik blnyesindeki birimlerin etkin ve verimli galismasini saglamak.

Koordinatér Yardimcisi ve Birim Yoneticilerinin Gorevleri

MADDE 8- (1) Koordinatér Yardimcisi; Koordinator tarafindan énerilen ve Rektor tarafindan 3
(Gg) yil sureyle gorevilendirilen 6gretim elemani veya idari personeldir. Gorev suresi dolan
Koordinatér Yardimcisi, yeniden gorevlendirilebilir. Koordinatorliglin amag ve faaliyetleri
dogrultusunda Koordinatore yardim etmekle gorevlendirilir.

(2) Birim Yoneticileri; Koordinatdr tarafindan énerilen ve Rektér tarafindan 3 (Gg) yil streyle
gorevlendirilen 6gretim elemanlari veya idari personeldir. Gorev suresi dolan Birim Yoneticisi,
yeniden gdérevlendirilebilir. Koordinatére bagh olarak ¢alisan Birim Yoneticileri tarafindan
alinan kararlar, yapilan resmi yazigmalar, hazirlanan rapor ve dokimanlar, personel istek ve
alimlar vb. faaliyetler Birim Yoneticisinin parafi ve Koordinatdriin onayi ile gerceklestirilir.

Halkla iligkiler ve Tanitim Birimi

MADDE 9- Halkla iligkiler ve Tanitim Birimi; faaliyetlerini Koordinatorliige bagl olarak ydritdr.

Universitenin halkla iligkiler, fuarlar ve tanitim, etkinlik organizasyon, sureglerinin koordine

edilmesinden ve iletisim temsilcilerinden sorumlu birimidir.

Halkla iliskiler Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Koordinatorlige baglh olarak, fuarlar ve tanitim, etkinlik organizasyon, sureglerinin takibini
yapmak.

b) Kismi zamanli 6grenci is¢i personelin ¢alisma gun ve saatlerini belirlemek, aylik gérev
dagihmini ve takibini yapmak.
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c) Kurumsal iletisim Koordinatorligi'ne ait kurumsaliletisim@gop.edu.tr adresine gelen soru ve
isteklerin kontrold, yanitlanmasini ve ilgili birim ve kisilere iletiimesini saglamak.

d) QPR sistemine etkinlikleri raporlamak, veri girislerini yaparak Koordinatérligin onayina
sunmak.

e) Universitenin tim tanitim faaliyetleri igin gereken siireglerin planlamasi, organizasyonu,
katihmi, uygulanmasi ve raporlanmasi islerini yerine getirmek.

f)  Ogretim yili boyunca gergeklesen tiim faaliyetlerin verilerinin toplanmasi, analizi ve
raporlanmasini gerceklestirmek.

g) Universitede diizenlenen etkinlikleri Yiksekdgretim Kurumu YOKSIS web sayfasina
girmek.

h) Kurumsal Bellek sureglerini organize etmek ve uygulamak.

i) Birim iletisim temsilcileri ile koordinasyon saglamak.

Haber ve Medya iligkileri Birimi

MADDE 10- Haber ve Medya iligkileri Birimi; faaliyetlerini Koordinatérliige bagh olarak yriitiir. Haber

ve Medya iliskileri Birimi; Gniversite ile ilgili haber niteligi tasiyan etkinlikleri, is birliklerini, akademik

calismalar ve arastirmalar ile 6gretim elemanlarinin galisma ve basarilarini haberlestiren

birimdir.

Haber ve Medya lligkileri Birimi; Haber ve Medya iligkileri Birimi Yoneticisi, istihbarat Sefi, Haber

Editorleri, Fotograf Editort, Web Sorumlusu, Yazilim Ekibi, Grafik ve Gorsel Tasarim Ekibi ve

Muhabirlerden olusur.

Haber ve Medya lligkileri Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Haber ve Medya lliskileri Birimine iletilen konferans, konser vb. basari haberleri, etkinlikler ile
gibi bilgilerin haberlerini yapmak, bunlari Gniversitenin yayin organlari ile paylasmak,

b) Basin kuruluslariyla iletisim icinde olmak, Universite ile ilgili hazirlanan haberleri onlarla
paylasmak, bu haberlerin basinda etkin olarak yer almasini saglamak,

c) Basin takibini yaparak Universite ile ilgili haberleri toplamak, raporlarini hazirlamak ve
bunlarin Rektoérlik Ofisi ve diger ilgili birimlerle paylagiimasini saglamak,

d) Haber ve Medya lligkileri Birimi tarafindan uretilen haberlerin yerel ve yaygin basinda yer
bulmasiyla ilgili olarak 3 aylik rapor hazirlamak, bu raporlari Rektorliik ve Kurumsal iletisim
Koordinatorligu basta olmak Gzere ilgili birimlere sunmak.

Kurumsal Yayinlar Birimi

MADDE 11- Kurumsal Yayinlar Birimi; faaliyetlerini Koordinatorluge bagh olarak yurutur.
Kurumsal Yayinlar Birimi; Birim Yoneticisi, Birim Ydnetici Yardimcisi, gorsel ydnetmen, editor,
grafik tasarim, fotografci ve redaktor ekiplerinden olusur.

Kurumsal Yayinlar Biriminin gorevleri sunlardir:

Rektor ve kurum adina konusma metinlerini hazirlamak,

a) Rektor ve kurum adina mesaj hazirlamak,

b) Metin yazimi ve redaksiyon yapmak,

c) Ulusal ve uluslararasi her turla alanda kullanilacak prestij yayinlar hazirlamak,

d) Basilan eserlerin belirlenen kurum ve kuruluglara dagitimini yapmak veya yaptirmak.
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Sosyal Medya ve Video Yapim Birimi

MADDE 12- Sosyal Medya veVideo Yapim Birimi; faaliyetlerini Koordinatoérlige bagl olarak
yuratir. Universitenin resmi sosyal medya hesaplarini yénetir ve tim alt birim hesaplari ilgili
yonetsel slireclere destek verir. Sosyal Medya Birimi; icerik Gelistirme, Yayin ve Yanit, Grafik
ve Gorsel Tasarim, Yanit, Universite Hesaplari Kontrol, Analiz ve Rapor ile Reklam ve
Strateji Gelistirme ekiplerinden olusur. Reklam, Tanitim, Belgesel, Egitim Programlari ve Video
Ders Materyalleri ve Haber Ekipleri faaliyetlerini Koordinatorlige bagl olarak yuritir. Sosyal
Medya ve Video Yapim Biriminin gdrevleri sunlardir:

a) Sosyal Medya Birimi, Tokat Gaziosmanpagsa Universitesinin tiim alt bilesenlerinin sosyal
medya platformlarindaki hesaplarini yénetmek,

b) Birim sosyal medya sorumlulari tarafindan hazirlanan igeriklerin kontrolini yapmak ve
yayin onayini vermek,

¢) Kullanicilarla etkilesim saglamak,

d) Universitenin sosyal medya platformlarinda yer alan igeriklerin takibi, degerlendirimesi ve
raporlanmasini saglamak,

e) Universitenin kurumsal sosyal medya hesaplarini yénetmek, iceriklerini gelistirmek,

f) Basinda yayinlanan haberler, duyurular, etkinlikler ve Universite ile ilgili goklu ortam
iceriklerinin paylasimini saglamak,

g) Soru yanit sistemlerini yuritmek,

h) Sosyal ag analizlerinin yapilmasi ve bu verilere gére kurumsal imaj/itibar ¢alismalari
yapmak,

i) Sosyal medya reklamlarinin hazirhk ve yonetim sudreglerinin  koordinasyonunu
gerceklestirmek.

i)  Uluslararasi teknik standartlara ve gincel izleme aligkanlklarina uygun uzaktan égrenime
destek sunacak video ders materyalleri Uretmek,

k)  Universitenin kurumsal kimligini gtiglendirecek tanitim ve reklam filmleri gergeklestirmek

)  Universite igi etkinlikleri kayit altina almak ve kurgularini gerceklestirmek,

m) Belgesel, kisa film alanlarinda video uretiminde bulunmak

n) Universitenin anlagsmali oldugu kurumlara video/film/reklam filmi hazirlamak.
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DORDUNCU BOLUM
Son Hukumler ve Hukim Bulunmayan Haller

MADDE 15- Bu Yénergede hukum bulunmayan hallerde, ilgili mevzuat huktumleri uygulanir.
Yururluk

MADDE 16- Bu Yénerge Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Senatosu tarafindan kabul
edildigi tarihte yarirlGge girer.

Yuriitme

MADDE 17- Bu Yénerge hikimlerini Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Rektori yuritr.

EKLER
Organizasyon $Semasi

Yonergenin Kabul Edildigi Senato Kararimin
Tarihi Oturum No
10.03.2023 04
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Fotograf ve Gorsel Tasarim Ofisi




