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KIRSEHIR AHI EVRAN UNIVERSITESI KURUMSAL ILETiSIM
) KOORDINATORLUGU YONERGESI
(Universitemiz Senatosunun 26/03/2025 tarihinde yapmis oldugu 2025/08-02 toplanti say1l1 karart)

BIRINCI BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
Madde 1- (1) Bu yodnergenin amaci; Kirsehir Ahi Evran Universitesi Kurumsal iletisim
Koordinatorliigiiniin  faaliyet alanlarni, yonetim organlarini, calisma wusul ve esaslarini

dizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1) Bu yonerge; Kirsehir Ahi Evran Universitesi Kurumsal Iletisim Koordinatorliigiiniin

faaliyet alanlari, yonetim organlari, ¢aligma usul ve esaslarina iliskin hiikiimleri kapsar.

Dayanak
Madde 3- (1) Bu yonerge, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 14. maddesine dayanilarak

hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 4- (1) Bu yonergede gecen;

a) Universite: Kirsehir Ahi Evran Universitesini

b) Rektor: Kirsehir Ahi Evran Universitesi Rektoriinii

c) Universite Birimleri: Kirsehir Ahi Evran Universitesinin Fakiiltelerini, Enstitiilerini,
Yiiksekokullarini, Meslek Yiiksekokullarini, Arastirma Merkezlerini, Koordinatorliiklerini,
Rektorliige bagli boliim ve birimleri, Genel Sekreterligi ve Genel Sekreterlige bagli birimlerini,

¢) Koordinatorliik: Kirsehir Ahi Evran Universitesi Kurumsal Iletisim Koordinatdrliigiinii,

d) Koordinatér: Kirsehir Ahi Evran Universitesi Kurumsal Iletisim Koordinatdriinii,

e) Birim Yoneticisi: Dekan, Enstitu Muduru, Yuksekokul Mudurt, Meslek Yuksekokulu
Miidiirti, Arastirma Merkezi Miidiirii, Koordinator ve Daire Baskanini,

f) Birim lletisim Temsilcisi: Birim Yoneticisi tarafindan iiniversite birimleri iginde

gorevlendirilen, kurumsal iletisim koordinatorliigi ile iletisimi ve veri akigini saglayacak kisiyi,
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g) Paydas: Universitenin dis gevresinde yer alan kamu kurumlari, 6zel kuruluslar, basin yaym
organlar1, sivil toplum orgiitleri gibi tiizel kisilikleri, Universitenin dgrencilerini, mezunlarmi ve

calisanlarini temsil eder.

IKINCI BOLUM
Kurumsal Iletisim Koordinatérliigiiniin Amaclari, Gorevleri, Olusumu,

Organizasyon Semasi ve Alt Birimleri

Kurumsal Iletisim Koordinatorliigiiniin Amaclar
Madde 5- (1) Koordinatorliigiin amaglart;

a) Universite birimleri ve ¢alisanlar1 arasindaki iletisimi etkin sekilde koordine etmek.

b) Universitenin dis paydaslari ve kamuoyu ile arasindaki iletisimi koordine etmek.

¢) Universitenin kamuoyundaki itibarini ve marka degerini giiglendirmeye yonelik calismalar
yapmak.

¢) Universitenin; kurumsal kimliginin, bilimsel-kiltiirel-sanatsal-sportif faaliyetlerinin ve
urunlerinin ulusal ve uluslararasi diizeyde tanitimina yonelik ¢alismalar yapmak.

d) Universitenin; rektérliik uhdesinde yapilan kongre ve sempozyumlar, akademik yil agilisi,
mezuniyet toreni, akademik basar1 6diil toreni, oryantasyon programi gibi kurumun genelini
ilgilendiren organizasyonlarin yetki ve sorumlulugunu tistlenmek.

e) Kurumsal Iletisim Koordinatérliigii biinyesinde yer alan Bilim iletisimi Ofisi, iiniversitenin
bilimsel ¢aligmalarini tilkemizde ve uluslararasi platformlarda goriiniir kilmay1 ve bilimle toplum
arasindaki baglar1 gelistirmeyi amaglar.

f) Universitede yasanan olaganiistii durumlarda, durumla ilgili analizleri yapar, kurumsal

iletisim faaliyetlerini yiiriitiir ve kamuoyu bilgilendirmelerini gergeklestirir.

Kurumsal Iletisim Koordinatérliigiiniin Gorevleri
Madde 6- (1) Koordinatorliigiin gérevleri;

a) Kirsehir Ahi Evran Universitesi kurumsal kimliginin gelistirilmesini ve uygulanmasini
saglar.

b) Universitenin ulusal ve uluslararasi alanda taniirhigini ve itibarini giiclendirmeye yonelik

stratejik iletisim planlar1 yapar ve uygular.
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¢) Universite kurumsal kimlik kilavuzunun gorsel igeriklerini tasarlar ve giinceller.

¢) Universitenin i¢ ve dis paydaslar1 arasindaki aktif iletisimi saglar.

d) Bilimsel, sosyal ve kiiltiirel etkinliklerle ilgili her tiirlii basili, gorsel ve sézel materyalin
gorsel kimlik kilavuzuna uygun olarak hazirlanmasini saglar ve konuyla ilgili siirecleri yonetir.

e) Universite akademik boliim ve programlarinin (6n lisans, lisans ve lisansiistii diizeyde)
yurti¢i ve yurtdisinda diizenlenen fuar ve ¢esitli organizasyonlarda tanitimini yapar. Ayni zamanda
iiniversite aday1 6grenciler i¢cin boliim ve programlari tanitan fuar ve etkinlikler diizenler.

f) Universite kampiisiine yapilacak tanitim amagli gezi ve ziyaretleri organize eder.

g) Universitenin yerel, ulusal ve uluslararasi medya organlariyla iletisimini saglayarak; basin
biilteni, basin ziyaretleri, basin agiklamasi, roportaj, televizyon programi vb. faaliyetleri ylirtitiir.

g) Universiteyi ilgilendiren; yerel, ulusal ve uluslararasi diizeyde yayinlanan haberlerin
takibini yaparak yetkili mercilere raporlar.

h) Universitenin anasayfasini, kurumsal sosyal medya hesaplarmni yonetir ve igerik iiretimini
yapar.

1) Universitenin Birim Iletisim Temsilcileri ile kurumsal iletisimi giiclendirmek amaciyla belli
araliklarla toplantilar yapar.

i) Universite ¢alisanlara kurumsal iletisime y&nelik hizmet ici egitim verir.

j) Universitenin gorsel ve isitsel igeriklerini, dijital biiltenini, haber ve duyuru metinlerini
hazirlar.

k) Universitede tretilen bilimsel bilginin toplumun her kesiminin anlayacag sekle getirilmesi
amaciyla bilim iletigimi stratejilerini olusturur, igerikler hazirlar ve etkinlikler diizenler.

1) Rektorliik makaminin kurumsal iletisim ile ilgili verdigi diger gorevleri yerine getirir.

Kurumsal Iletisim Koordinatérliigiiniin Olusumu Ve Organizasyon Semasi
Madde 7- (1) Kurumsal iletisim Koordinatérliigiiniin olusumu asagidaki gibidir.

a) Kurumsal Iletisim Koordinatérii, koordinatérliigiin amag ve gérevlerini yerine getirmek
iizere liniversite ¢alisanlar1 arasindan Rektor tarafindan atanir.

b) Kurumsal Iletisim Koordinatér Yardimcisi, koordinatoriin tavsiyesi ve Rektdr oluru ile
iiniversite calisanlar1 arasindan atanir.

¢) Koordinasyon Kurulu, Universitenin Genel Sekreteri, Hukuk Miisaviri, Kurumsal letisim

Koordinatorl, Toplumsal Katki Koordinatdrii, Bilgi Islem Daire Baskani, idari ve Mali Isler Daire
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Bagkani ile Rektoriin 6gretim elemanlari i¢inden atayacagi liyeler (en fazla 3 iiye) ile birlikte en fazla
9 kisiden olusur. Kurul salt cogunlukla toplanir, salt gogunlukla karar alir.

¢) Bilim Iletisimi Ofisi sorumlular1, koordinatdriin tavsiyesi ve Rektdr oluru ile iiniversite
calisanlar1 arasindan atanir.

d) Birim lletisim Temsilcileri fakiilte, enstitii, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu, arastirma ve
uygulama merkezleri, koordinatorliikler, genel sekreterlik ve bagli birimlerinin yoneticileri tarafindan
gorevlendirilen personellerdir.

e) Kurumsal Iletisim Koordinatérliigii alt birimlerinin galisanlar;, Kurumsal Iletisim
Koordinatorii tarafindan gorevlendirilir.

(2) Kurumsal Iletisim Koordinatérliigiiniin organizasyon semasi asagidaki gibidir.

Kirsehir Ahi Evran Universitesi
KURUMSAL ILETiSiM KOORDINATORLUGU
ORGANIZASYON SEMASI

Birim lletisim Temsilcileri Koordinatoe Yardimcis: Bilim lletisimi Ofisi

Medya ve lletisim Grafik Tasarim _ Fotograf ve Cevirl
Birimi Birimi Garuntaleme Birimi Birimi
Halkla Iiskiler ve Sosyal Medya
Tamum Birimi Yonetim Birimi

Kurumsal iletisim
Koordinatdril

Kurumsal iletisim

Kurumsal Iletisim Koordinatériiniin Gorevleri
Madde 8- (1) Kurumsal Iletisim Koordinatdrii;
a) Kurumsal letisim Koordinatorliigiinii temsil eder.
b) Yonergede belirtilen gorevlerin eksiksiz olarak tamamlanmasini saglar.
¢) Koordinatérliik ofislerinin verimli sekilde calismasina ve proje iiretmesine olanak saglar.

¢) Koordinatorliik ¢alismalari ile ilgili belli araliklarla rekt6re rapor verir.
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Kurumsal Iletisim Koordinatér Yardimeisinin Gorevleri
Madde 9- (1) Kurumsal Iletisim Koordinatdr Yardimeist;

a) Kurumsal Iletisim Koordinatdriiniin gérevi basinda olmadig zamanlarda koordinatorliigii
vekalet yoluyla temsil eder.

b) Yonergede belirtilen gorevlerin eksiksiz olarak tamamlanmasinda koordinatore yardimci

olur.

Birim Iletisim Temsilcisinin Gorevleri
Madde 10- (1) Birim Iletisim Temsilcileri;

a) Universitenin kurumsal iletisim politikas1 dogrultusunda gorev yaptigi birim ile ilgili
calismalari (haber degeri tasiyan bilgi, sayisal veri, materyal) tek elde toplayarak, Kurumsal Iletisim
Koordinatorliigiine iletir.

b) Kurumsal iletisim Koordinatérliigii ile gdrev yaptig1 birim arasinda iletisim bagini kurar.

¢) Universite gorsel kimlik kilavuzunun, gorev yaptig1 birimde dogru sekilde uygulanmasimi
saglar.

¢) Birim iletisim Temsilcileri, Kurumsal Iletisim Koordinatorii tarafindan 6 ayda bir
toplantrya ¢agirilir. d) Kurumsal Iletisim Koordinatérii, Birim Iletisim Temsilcilerini olaganiistii

durumlarda toplantiya ¢agirabilir.

Koordinasyon Kurulunun Gorevleri
Madde 11- (1) Kurumsal iletisim Koordinasyon Kurulu;

a) Universitenin kurumsal iletisim politikas1 dogrultusunda siirekli iyilestirmeye yonelik
kararlar alir.

b) Koordinatorliigiin biinyesinde yiiriitiilecek olan etkinliklerin planlanmasi, uygulanmasi ve
denetlenmesi streclerinde Onerilerde bulunur.

¢) En az yilda 4 kez (3 ayda bir) olagan olarak toplanir. Olaganiistii durumlarda Kurumsal

Iletisim Koordinatdrii kurulu toplantiya davet edebilir. Toplantilara Genel Sekreter baskanlik eder.

Bilim iletisimi Ofisinin Gorevleri

Madde 12- (1) Bilim iletisimi Ofisinin gérevleri asagidaki gibidir.
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a) Universitenin iirettigi bilginin toplumda anlasilir ve erisilebilir hale gelmesi, bilime olan giivenin
artmast, iiniversitenin sehrine ve bolgesine sagladigi katkilarin, yerel ve kiiresel sorunlarin ¢oziimiine
sundugu desteklerin, gelecek icin {istlendigi aktif roliin goriiniir olmasi, bilim ve toplum arasinda
koprii kurulmasi amaciyla ¢aligmalar yiiriitiir.

b) Bilim insanlarinin halkla olan iletisimini gii¢lendirecek etkinlikler planlar ve diizenler.

¢) Uretilen bilimsel bilginin; duyurulmasi, haber metninin olusturulmas: ve gorsel icerik
iretimi ile ilgili ¢alismalar yiiriitiir.

¢) Yapilan bilimsel ¢alismanin ilgilisi ile irtibata gecerek siireci planlar.

Kurumsal Iletisim Koordinatérliigiiniin Alt Birimleri
Madde 13- (1) Kurumsal iletisim Koordinatérliigii alt birimleri asagidaki gibidir.
a) Medya ve Iletisim Birimi
b) Halkla iliskiler ve Tanitim Birimi
¢) Grafik Tasarim Birimi
¢) Fotograf ve Goriintiileme Birimi
d) Sosyal Medya Yonetim Birimi

e) Ceviri Birimi

Medya Ve iletisim Birimi
Madde 14- (1) Medya ve Iletisim Biriminin gérevleri asagidaki gibidir.
a) Universitenin anasayfasinda yer alan haber ve duyuru iceriklerini hazirlar.
b) Birim Iletisim Temsilcileri ile olan iletisimi ve koordinasyonu saglar.
c¢) Haber metinlerinin yerel ve ulusal basin kuruluslariyla paylagimini saglar.
¢) Kurum i¢i iletisimi sms ve e-posta yoluyla saglar.
d) Rektorliik uhdesinde gergeklestirilen ve tiniversite genelini ilgilendiren etkinliklerin sunus
ve akis metinlerini hazirlar.
e) Universite adina gorsel ve isitsel medyada yer alacak réportaj, demeg vb. metinleri hazirlar.
f) Yerel ve ulusal medya ile gergeklestirilecek basin toplantilarini organize eder.
g) Universite adia gorsel ve isitsel medyada ¢ikan haberlerin takibini saglar.

g) Universite web sayfasinin giincel tutulmasindan ve veri girisi yapilmasindan sorumludur.
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Halkla iliskiler Ve Tanitim Birimi
Madde 15- (1) Halkla Iliskiler ve Tanitim Biriminin gérevleri asagidaki gibidir.

a) Universitenin tanittmima yénelik yerel ve ulusal faaliyetlere katilim saglar.

b) Aday 6grencilere yonelik gezileri ve tercih donemi tanitim etkinliklerini organize eder.

¢) Universitenin bulundugu sehirdeki aday oOgrencilere yonelik, bdlge iiniversitelerinin
katiliminin saglandig1 fuar organizasyonu gergeklestirir.

¢) Universite personelinin kurum kaltirtini giiclendirmek ve kurum aidiyetini yikseltmek
amaciyla etkinlikler diizenler.

d) Universite kurumsal kimlik kilavuzunun kullanimma yénelik egitimler verir, kilavuzun
dogru kullanimi i¢in faaliyetler yiiriitiir.

e) Olaganiistii durumlarda, dogru halkla iliskiler stratejileri gelistirir ve uygular.

Grafik Tasarim Birimi
Madde 16- (1) Grafik Tasarim Biriminin gorevleri asagidaki gibidir.

a) Universite tanitim katalogu, brosiirler, raporlar vb. ¢ok sayfali materyallerin tasarimimi
yapar.

b) Universite gorsel kimlik kilavuzunun tasarimi, giincellenmesi ve gelistirilmesi ile ilgili
faaliyetleri yaratar.

¢) Universite gdrsel kimligine uygun materyal tasarimi yapar.

d) Medya ve Iletisim Ofisi tarafindan hazirlanan haber metinlerini aylik periyodlar halinde
dijital haber bulteni haline getirir.

e) Tasarlanan materyali baskiya uygun hale getirir, basimini takip eder ve kalite kontroliinii
yapar.

f) Sosyal medya icin dijital igerik tasarimi yapar.

g) Universitede yapilan etkinlikler i¢in duyuru materyali tasarimu (afis, davetiye, banner, intro
vb.) yapar.

g) Universite tanitiminda kullanilmak iizere sunum tasarimi yapar.

h) Koordinatorliige bagli baski atdlyesini yonetir. Baski atdlyesi, kapasitesi dogrultusunda

iniversite birimlerine baski destegi saglar.

Fotograf Ve Goriintilleme Birimi
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Madde 17- (1) Fotograf ve Goriintiileme Biriminin gorevleri asagidaki gibidir.
a) Universitede diizenlenen etkinliklerin fotograf ¢cekimini ve video kaydini yapar.

b) Cekilen fotograf ve videolar i¢in detayl arsiv olusturur ve saklar.

c) Talep edildigi takdirde iiniversite personellerinin portre fotograf ¢ekimini yapar.

¢) Cekilen fotograflarin ve videolarin renk diizenlemesi, kurgu ve montaj islemlerini
gerceklestirir.

d) Universite ile bagli birimlerin tanitim1 amaciyla filmler ve kisa videolar hazirlar.

e) Universite tanittminda kullanilan materyaller igin giincel fotograf ¢cekimleri yapar.

f) Kampiiste yer alan binalarin ve peyzajin giincel ¢ekimlerini yapar.

g) Arsiv gorlntiisii talep eden tliniversite birimlerinin ve paydaslarinin taleplerine cevap Verir.

Sosyal Medya Yonetimi Birimi
Madde 18- (1) Sosyal Medya Yo6netim Biriminin gorevleri asagidaki gibidir.

a) Universitenin kurumsal sosyal medya hesaplarmin igerik yonetimini saglar.

b) Sosyal medya iizerinden yapilan geri bildirimleri toplar, takip eder, yanitlar ya da ilgili
birime aktarir.

¢) Sosyal medya platformlarinda {iniversiteyle ilgili olumlu ya da olumsuz haberleri ve
paylasimlari takip eder, risk olusturacak durumlar1 Kurumsal Iletisim Koordinatoriine raporlar.

¢) Etkinlik, duyuru, haber ve kisa video gibi paylasimlari iiniversitenin sosyal medya stratejisi

dogrultusunda kurumsal hesaplarda yayinlar.

Ceviri Birimi
Madde 19- (1) Ceviri Biriminin gorevleri asagidaki gibidir.

a) Universitenin web sayfasinda yer alan igeriklerin (menii icerikleri, duyuru, haber) Ingilizce
cevirisini yapar.

b) Universitenin kullandig1 gorsel materyallerin (brosiir, katalog, duyuru afisi vb.) Ingilizce
cevirisini yapar.

¢) Soz konusu igerik ve materyallerin Ingilizce dili disinda gevirisinin talep edilmesi halinde

ilgili stirecleri yarutar.

UCUNCU BOLUM

Hizmet Standartlar:
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Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii Hizmet Standartlari

Madde 20-

(1) Haber igerigi Hazirlanmasi: Haber icerigi hazirlanmasi ile ilgili talepler 1 ila 3 is giinii igerisinde
yanitlanir. Haber igerigi hazirlanma talebi FR-338 numarali form ile kurumsal e-posta adresi

iizerinden yapilir.

(2) Web Duyurusu Hazirlanmasi: Web duyurusu igerigi hazirlanmasi ve yayilanmasi ile ilgili talepler
ayn1 is giinii icerisinde yanitlanir. Web duyurusu hazirlanmasi talebi FR-335 numarali form ile
kurumsal e-posta adresi {izerinden yapilir.

(3) Grafik Tasarim Isi ve Basili Materyal Talebi: Grafik tasarim talebi, etkinligin yapilacag giinden
en az 10 giin Ooncesinde Grafik Tasarim Ofisine bildirilir (Tasarim yapildiktan sonra duyuru
yapilabilmesi i¢in bu siire ongoriilmiistiir). Tasarimin tamamlanma siiresi niteligine gore degisiklik
gosterir. Bu dogrultuda tek sayfali islerin tasarimi (afis, banner, kapak vb.) 2 ila 4 is giinii igerisinde,
cok sayfali islerin tasarimi (katalog, rapor, dergi, brosiir vb.) 7 ila 15 is giinii i¢erisinde tamamlanir.
Tasarim neticesinde basim hizmeti talep edilirse; tek sayfali isler aymi giin, ¢ok sayfali isler 2 ila 4 is
giinii icerisinde tamamlanir. Grafik tasarim isi ve basili materyal talebi resmi yazigma yontemiyle
yapilir.

(4) Arsiv Gorlintiisii Talebi: Arsiv goriintlisii (fotograf) istenmesi ile ilgili talepler, 1 ila 3 i giini
icerinde yanitlanir. Talep FR-333 numarali form ile kurumsal e-posta adresi {izerinden yapilir.

(5) Tanitim Materyali Talebi: Universite birimleri, Kirsehir ve farkli sehirlerdeki liseler ve kamu
kuruluglar tarafindan kullanilmak iizere tiniversiteyi tanitict materyal talebi yapilabilir. Talep 2 ila 5
is glinii icerisinde yanitlanir. Talep FR-341 numarali form ile kurumsal e-posta adresi {izerinden

yapilir.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

HUkum Bulunmayan Hallerde

MADDE 21- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde, diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik Tarihi
Hazirlayan: Basin ve Halkla llikiler Miisavirligi Dokiiman No: Y0-113
Yrirlik Onayi: Koordinator Yardimeisi

K-Q Gizlilik Derecesi: Hizmete Ozel
TSE-ISO-EN )
9000 Revizyon Tarih ve No:  ---/---

Sayfa No: 1/10

Kalite Sistem Onayi: Kalite Yonetim Koordinat6ri
Form No: FR: 166 Revizyon:03
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EFQM 2023
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MADDE 22- (1) Bu Yonerge, Kirsehir Ahi Evran Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi
tarihte yiiriirliige girer.

(2) Bu yénerge yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, Kirsehir Ahi Evran Universitesi “Basin ve Halkla
Mliskiler Miisavirligi”nin ismi “Kurumsal iletisim Koordinatorliigii” olarak degisecektir.

(3) Bu yoénerge yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, Kirsehir Ahi Evran Universitesi tarafindan daha
once alinan karar ve yapilan islemlerde “Basmn ve Halkla iliskiler Miisavirligi” ifadesinden

“Kurumsal iletisim Koordinatorliigii” anlasilacaktir.

Yuruticu
MADDE 23- (1) Bu Yo6nerge hiikiimlerini Rektor yiirtitiir.

Dokiiman No: Y0-113

K-Q Gizlilik Derecesi: Hizmete Ozel
TSE-ISO-EN )
9000 Revizyon Tarih ve No:  ---/---

Sayfa No: 1/10

Hazirlayan: Basin ve Halkla llikiler Miisavirligi
Yrtirltk Onay: Koordinator Yardimcisi

Kalite Sistem Onayi: Kalite Yonetim Koordinat6ri
Form No: FR: 166 Revizyon:03




