NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI KURUMSAL ILETISIM
KOORDINATORLUGU YONERGESI

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amac ve Kapsam

MADDE 1-

a) Bu yonergenin amaci, Necmettin Erbakan Universitesi Kurumsal letisim

b)

Koordinatorliigii’niin faaliyet alanlarini, yonetim organlarini, ¢aligma usul ve esaslarini

diizenlemektir.
Bu Yonerge, Necmettin Erbakan Universitesi Kurumsal Iletisim Koordinatérliigii niin

faaliyet alanlar1, yonetim organlari, ¢alisma usul ve esaslarina iligkin hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 2 - Bu Yonerge, 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu'nun 14. maddesine dayanilarak

hazirlanmstir.

Tammlar

MADDE 3- Bu yonergede gecen;

a)
b)

Universite: Necmettin Erbakan Universitesini,

Universite Birimleri: Necmettin Erbakan Universitesi’nin Fakiiltelerini, Enstitiilerini,
Yiiksek  Okullarimi, Meslek  Yiksek  Okullarini,  Arastirma  Merkezlerini,
Koordinatorliiklerini, Rektorliige bagli boliim vb. birimleri, Genel Sekreterligini ve Genel
Sekreterlige bagl birimlerini,

Rektor: Necmettin Erbakan Universitesi Rektoriini,

Koordinatorliik: Necmettin Erbakan Universitesi Kurumsal iletisim Koordinatorliigiinii,
Koordinator: Necmettin Erbakan Universitesi Kurumsal iletisim Koordinatoriini,
Koordinasyon Kurulu: Necmettin Erbakan Universitesi Kurumsal iletisim Koordinatdrii
ve Iletisim Temsilcilerinden olusan kurulu,

Iletisim Temsilcisi: Fakiilte dekan yardimcisi, enstitii, yiiksekokul ve meslek
yiikksekokulu ve aragtirma merkezi miidiir yardimecisi, koordinator yardimecisi, daire

bagkanliklarinin ilgili sube miidiirii ile personel ve 6grenci konseyi temsilcisini,



h) Birim Yoneticisi: Dekan, Enstitii Miidiirdi, Yiiksek Okul Midiirii, Meslek Yiiksek Okulu
Miidiirii, Arastirma Merkezi Miidiirii, Koordinator ve Daire Baskanini

i) Bilgi Islem Daire Baskanh@i: Necmettin Erbakan Universitesi, Bilgi Islem Daire
Baskanligi’ni,

j) Saghk, Kiiltiir, Spor Daire Baskanhgi: Necmettin Erbakan Universitesi, Saglik, Kiiltiir,
Spor Daire Bagkanligi’ni,

k) Idari ve Mali Isler Daire Baskanhg: Necmettin Erbakan Universitesi, Idari ve Mali
Isler Daire Baskanligi’ni,

[) Ogrenci isleri Daire Baskanhig: Necmettin Erbakan Universitesi, Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligi’ni

m) Ofis: Koordinatorliik birimlerini

n) Anahtar Performans Gostergeleri: Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii niin
faaliyetlerine yonelik bir yillik performans beklentisinin tanimlandigi dokiimani ifade

eder.

IKINCi BOLUM
Koordinatorliigiin Teskilat1 ve Gorevleri
Koordinatorliigiin Gorevleri

Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii, Universite ve birimlerinin tiim paydaslar nezdinde
itibarin1 korumak ve yiikseltmek iizere iletisim calismalar1 yliriitmekte olup, kurumsal
iletisimin alanina giren tiim iletisim, tanitim ve pazarlama iletisimi siireclerinin biitiinsel bir
algiya hizmet edecek diizeyde entegrasyonunun saglanmast ve koordinasyonundan

sorumludur.
MADDE 4 -
Koordinatorliglin gorevleri,

(1) Necmettin Erbakan Universitesi’nin Tiirkiye’deki yiiksekdgrenimde “gekim merkezi

olma” hedefine iist diizeyde katki sunacak kurumsal iletisim stratejisi belirlemek.

(2) Necmettin Erbakan Universitesi’nin sosyal paydaslari nezdinde tannma ve begeni
diizeyini yiikseltme, marka elciligini saglama/artirma, pazarlama hedeflerine katki

sunarak tercih edilirligini destekleme dogrultusunda iletisim ¢aligmalar1 yiiriitmek.



(3) Yapacag: faaliyetlerde Necmettin Erbakan Universitesi’nin vizyon-misyon ve temel
degerlerinden olusan hedeflerini ve kurum kiiltiiriini en iyi ve en dogru sekilde

yansitmak.

(4) Lider iletisimi, medya iliskileri, konu/giindem yonetimi, paydas iliskileri yonetimi,
etkinlik yonetimi, sponsorluk yonetimi, kurumsal sosyal sorumluluk, kriz yonetimi,
kurum i¢i iletisim, dijital varlik yonetimi, kurumsal tanitim ve reklam gibi kurumsal
iletisim modiillerini, Necmettin Erbakan Universitesi’nin itibar ve algisina olumlu katki

sunmasi i¢in etkin bir sekilde yiirtitmek.

(5) Universite ve Universite birimlerine en yiiksek degeri katacak sekilde iletisim modiilleri

Ozelinde projeler tiretmek, planlamasini yapmak.

(6) Necmettin Erbakan Universitesi’nin yani sira, Enstitiiler, Fakiilteler, Yiiksek Okullar,
Meslek Yiiksek Okullar1, Arastirma Merkezleri, Koordinatorliikler, Daire Baskanliklari,
Yayinevi, Hastane ve Restoran gibi alt markalarmin “iletisim”e konu olan faaliyetlerini

entegre ve birbirini destekler sekilde yonetmek.

(7) Kurumsal itibara yonelik “biitiinsel bir algi”’ya hizmet edecek diizeyde birimler arasi

entegrasyonu saglayabilen bir iletisim yaklagimi ile “iletisimde biitiinliigii yakalamak™.

Koordinatorliigiin Faaliyet Alanlar:

MADDE 5 - Koordinatorliik, bu Yonergenin 4’iincii maddesinde belirtilen gorevleri/amaglari

gerceklestirmek iizere agsagidaki faaliyetlerde bulunur;

(1) Universite yonetimince olusturulan yillik “Anahtar Performans Gostergeleri”
dogrultusunda belirlenen hedeflere ulasilmasi i¢in c¢alismalarin etkinliini artirmaya

odaklanir.

(2) Iletisim vizyonu, ilke ve prensiplerinden olusan iletisime dair degerler manzumesini

olusturur, faaliyetlerini bu manzumenin 1s181nda yiiriitiir ve siirdiiriilebilirligini saglar.

(3) Universite’nin misyon-vizyonu ile temel strateji ve hedefleri dogrultusunda yillik (makro)

ve aylik (mikro) periyot ve 6lceklerde iletisim strateji ve aksiyon planlar1 olusturur.

(4) Aylik aksiyon planlarini online ortamda Rektor’iin takibine agik sekilde yapar.



(5) Kurumsal iletisim stratejisi dogrultusunda tiim iletisim modiillerini igerecek sekilde yillik

iletisim takvimi olusturur ve yiiriitiir.

(6) Konu ve giindem y6netimi baglaminda olas1 plan dis1 gelismelere gore iletisim stratejisini

giiclendirecek nitelikte destekleyici projeler gelistirir.

(7) Universite’nin itibaria pozitif katki sunacak, Universite birimlerinin yiiriittiigii iletisim

degeri olan konu/igeriklerin kesfedilip projelendirilmesini saglar.

(8) Universite adma medya ile iliskileri yiiriitiir; basin ziyareti, basin biilteni, basmn
aciklamasi, basin daveti, roportaj, program konuklugu, tekzip, reklam talepleri vb. gibi

medya ile ilgili siire¢leri yonetir.
(9) Universite’nin medyada yer alan haberlerinin takibi ve raporlamasini yapar.
(10) Rektorlitk makaminin ihtiya¢ duydugu sunus ve metinleri hazirlar.

(11) Universite'nin algi, itibar ve paydas memnuniyetine yonelik arastirmalar
yapar/yaptirir, elde edilen veriler dogrultusunda i¢c ve dis paydaslar nezdinde
tyilestirilmesi/giiclendirilmesi gereken alanlar1 tespit edip bu alanlara iligkin ¢6ziim

Onerilerini list yonetime sunar.

(12) Universite etkinlikleri ve koordinatérliik projeleri kapsaminda ihtiyag duyulan gizgi

iistii islerdeki tiim dis alimlarin usul ve esaslarinin belirlenmesi siirecini yonetir.

(13) “Kurumsal Kimlik Kilavuzu” olusturur, giinceller ve tiim iletisim modil ve

aksiyonlarinin kilavuza uygunlugunu saglar.

(14) Universite’nin tamtimina ve etkinliklerine yonelik her tiirlii afis, brosiir, katalog,
tamitim  filmi, reklam filmi gibi ortamlarin kilavuzlarim1 hazirlar, {retimlerini

gerceklestirir, giinceller, siirdiiriilebilirligini saglar.

(15) Kokli bir kurum kiltiiriinin  olusturulmasina katki sunacak oryantasyon siireci,
davranis kaliplari, protokol/nezaket kurallari, kurumsal yazigsmalar, operator seslendirme,
sekretarya, yonetmelik/yonerge, mars/miizik, kurumsal yaymlar, geleneksel/6nemli
giinler, kurulus yildoniimleri, Necmettin Erbakan Haftasi, kiiltiir/sanat/spor etkinlikleri
gibi konularda iletisim penceresinden rehber dokiimanlar hazirlar, projeler gelistirir, ilgili

birimlerle i birligi icerisinde calisir.



(16) Ulusal diizeyde goriniirliik saglayacak makro projeler gelistirilmesi i¢in arastirmalar

yapar, Oneriler gelistirir, bu siiregte liciincii taraflart calistirir.

(17) Her tiirlii kriz durumlarmin ydnetilmesi amaci ile Universite Kriz Iletisimi Komitesi
olusturulmasina onciiliik eder, “Kriz Iletisimi Kilavuzu” hazirlar, giinceller, olas1 kriz

durumlarinin ilgili kilavuza uygun olarak yonetilmesini saglar.

(18) lletisimde biitiinliigii yakalamak ve farkindalik olusturmak amaci ile iletisim

temsilcileri ile belirli periyotlarda toplantilar diizenler.

(19) Universite birimlerinden dogru ve eksiksiz bilgi akigmin saglanmasi igin kullanilacak

form ve dokiimanlari olusturur, bilgi ve icerik akigini yonetir.

(20) Universite’nin tanitim faaliyetlerine kaynaklik edecek baslica gostergeleri igeren
dokiimanlart olusturur, belirli periyotlarda iletisim temsilcileri ve diger muhataplar

araciligi ile ilgili dokiimanlar1 giinceller, tek merkezden kullanima agilmasini saglar.

(21) Universite’nin &n lisans, lisans, yiiksek lisans ve doktora programlarinm tanitimim

yapar, tercih donemlerine 6zel iletisim modiilleri planlar ve uygular.

(22) Universite’nin dijital ortamlardaki varliklarinin yénetiminde kullanicilara rehberlik
edecek “Dijital Varlik/Sosyal Medya Yonetimi Kilavuzu”nu hazirlar, giinceller ve

uygulamalarin denetimini saglar.

(23) Universite biinyesinde iiretilecek her tiirlii bilimsel ya da kiiltiirel etkinlik igin
olusturulacak kurum i¢i ve kurum dis1 web ortamlarinin {iretim siireglerini yonetir, kimlik

kilavuzuna uygunlugunu saglar.

(24) Sosyal medya hesaplarinin (Twitter, Facebook, Instagram, Linkedin, Youtube vb.)

igerik planlarini olusturur, yonetimini ve raporlamasini yapar.
(25) Universite web sitesi igeriginin giincelligini saglar, iyilestirme ve bakimlarin1 yaptirir.

(26) Cimer, bilgi edinme ile sosyal medya, ¢agr1 merkezi gibi diger kaynaklardan ulasan

paydas iligkileri siireglerini (sikayet, ihbar, memnuniyet, talep vb.) yonetir, raporlar.

(27) Rektorliik Etkinlik Ust Kurulu’nun organize ettigi etkinliklere iliskin verilen gorevleri

yerine getirir.



(28) Calisan/okuyan/mezun bagliligini/elgiligini artiracak i¢ iletisim projeleri tiretir.

(29) ¢ iletisimin etkinligi icin sadakat programi (mobil uygulama, intranet) projesi

gelistirir siirekli gelisimini saglar.
(30) Rektorliik makaminca verilen diger kurumsal iletisimle ilgili gorevleri yerine getirir.

Koordinatorliik Organlan

MADDE 6 - Koordinatorliigiin organlari, Koordinatér, Koordinatorliik personeli ve

Koordinasyon Kurulu’dur.
Koordinator

MADDE 7 - Koordinatorliiglin amag ve gorevleri dogrultusunda gorev yapmak iizere Rektor
tarafindan Universite’nin personeli arasindan 4 yil siireyle gorevlendirilir. Koordinator

yeniden gorevlendirilebilir.
Koordinatoriin gorev ve yetkileri sunlardir:
(1) Raporlamay1 dogrudan Rektor’e yapmakla yiikiimlidiir.
(2) Koordinatorliigii temsil eder.
(3) Koordinatorliik yonergesinde belirlenen amaglari gergeklestirecek gorevleri yiiriitiir.

(4) Ydritiilen isleri kurum kiiltiiriine, tanimlanmis prosediirler ve politikalara uygun olarak

yapar.

(5) Gorev ve sorumluluklarini istenilen zamanda ve Oongoriilen kalite standartlarinda yerine

getirir.

(6) Universite’nin hikayesini olusturur, gelistirir, giiclendirir, yayilmasi igin gerek duyulan

stratejileri planlar ve taktiksel siiregleri yonetir.

(7) Hikaye anlatimina ve Universite’nin konumlandirilmasina dayanak olusturacak stratejik

ve anahtar kavramlarin belirlenmesini, gelistirilmesini saglar.
(8) Ihtiyag halinde medya planlamalar1 yaptirir ve medya satin alma siireglerini yonetir.

(9) Universite tarafindan gelistirilecek yeni iiriin-hizmetlerin olusturulmasina katki sunar.



(10) Universite’nin iiriin-hizmetlerini daha rekabet¢i hale getirebilmek igin ilgili

paydaslarin/hedef kitlelerin i¢ goriilerine ulagsmaya calisir, pazar arastirmalart yaptirir.

(11) Universite’nin iiriin ve hizmetlerinin dogru hedef kitlelere, dogru zaman ve maliyetle

duyurulmasi ve konumlandirilmasi i¢in stratejiler gelistirir.

(12) Illgili paydaslara ulasabilmek icin en etkin mecralar1 belirler ve mecrada etkin bir

sekilde yer alinmasin1 saglar.

(13) Uc¢ yilda bir iiniversitenin algis1 ve ¢esitli hedef kitlelerin memnuniyetine dair

arastirmalar yaptirir, gelismeleri raporlar.

(14) Universite bilinirligini ve degerini yiikseltmek igin yapilmasi gereken marka iletigim

faaliyetlerini planlar, yiiriitiilmesini saglar.

(15) Kurumsal iletisimin garpici bir sekilde olmasina yonelik reklam/pazarlama stratejileri

gelistirilmesi konusunda ajanslari ¢alistirir.
(16) Kurumsal Kimlik Standartlarinin kurum genelinde oturtulmasini saglar.

(17) Universite logosunun bulundugu/bulunacagi tiim siireglerde yer alir, iletisim
baglaminda goriis beyan eder, yetkileri cercevesinde gerekirse miidahale eder, siireci

durdurur.

(18) Universite biinyesinde tasarlanan promosyon planini yorumlayip degerlendirir ve

Kurumsal Kimlik Standartlar ¢er¢evesinde uygulanmasini saglar.

(19) Universite'nin yillik iletisim stratejilerini  olusturur ve periyodik planlamalar

cergevesinde yonetir.

(20) Uygulanan tim kurumsal iletisim ve pazarlama eylemlerinin O6l¢iilmesini, analiz

edilmesini ve raporlanmasini saglar.

(21) Tum iletisim modiillerinin (itibar yOnetimi, pazarlama iletisimi, liderlik, medya
iligkileri, KSS, sponsorluk, konu yonetimi, kurum ici iletisim, paydas iliskileri yonetimi,
arastirma, medya satin alma vb.) Universite’ye en yiiksek degeri katacak sekilde

planlanmasini yapar ve ilgili faaliyetleri hayata gegirir.



(22) Universite’nin kamuoyu ve tanimlanmis hedef kitleler iizerindeki tanimirlik diizeyinin
ve pozitif alginin artmasini saglayacak kurumsal sosyal sorumluluk projeleri planlar ve
yiiritir.

(23) Kurumsal iletisimi gii¢clendirmek ve gelistirmek i¢in basin yayin organlart ve tiim

kamu kurumlari ile iyi iliskiler kurar.

(24) Medya iliski yonetimini, Necmettin Erbakan Universitesi Kurumsal Iletisim
Koordinatorliigi'nce 6zglin olarak olusturulmus anahtar dokiimanlar c¢ercevesinde

planlar.

(25) Oncelikli olarak Konya’daki {iniversiteler olmak iizere Universite Kurumsal Iletisim

yoneticileri ile iliski gelistirir.

(26) Saglik-Kiiltiir-Spor, Idari isler ve Ogrenci Isleri Daire Baskanliklar1 ile is birligi
yaparak, “herkesin ¢alismaktan mutlu oldugu” bir kurum kiiltiirii olusturulmasina destek

olur.

(27) Son gelismeler ve onemli konularla ilgili basin biiltenlerini hazirlatir, medyada

maksimum yansima almasini saglar.

(28) Universite tarafindan diizenlenen her tiirlii toplanti, konferans, fuar, seminer vb.

etkinliklerin kurum i¢i koordinasyonunu saglar.

(29) Universite’nin periyodik yaymlarinin (faaliyet raporlari, biiltenler, e-biiltenler,
dergiler, tanitict brosiirler vb.) igerik ve diizenlemelerinin yapilmasini, zamaninda

yayimlanmasini saglar.

(30) Kendi sorumlulugundaki ekip ve ekipmanlart yonetir, kontrol ve denetimlerini yapar,

ithtiyag halinde gorev ve sorumluluk alanlarini yeniden tanimlar.
(31) Yilda bir koordinatérliik faaliyet raporu hazirlar, Rektor’e arz eder.

Koordinatorliigiin ¢aligmalari, gérev tanimlart itibariyle is birligi icerisinde ¢alisma

yikiimliiligii bulunan, agagidaki dort ofis tarafindan yirtitiiliir:

1. Medya iliskileri Ofisi



f)
9)
h)

f)
9)

h)

Medya iliskileri Ofisi’nin personelleri ve gorevleri sunlardir:
I. icerik Sorumlusu

Basin biilteni, basin agiklamasi, réportaj vb. basin ile paylasilacak tiim metinlerin
yazimini gerceklestirir.

Universite tarafindan gergeklestirilen tiim etkinlikleri basin biiltenine doniistiiriir ve
servis eder, ulagim bilgisini teyit eder, gerektiginde yeniden gonderim yapar.

Yapilan haberleri (metin, fotograf, video seklinde) kronolojik olarak giiniinde arsivler.
Servis edilen basin biiltenlerini es zamanli olarak {liniversite web sitesine girer.

Servis edilen basin biiltenlerini es zamanli olarak aylik periyotlarda gonderilecek e-
biilten sistemine yiikler ve yayina hazir hale getirir.

Aylik e-biilten gonderimini gergeklestirir.

Kurum i¢i duyuru, bilgilendirme ve tebrik SMS’lerinin gdnderimini saglar.

Haftalik olarak yiiriittiigii islerle ilgili raporunu olusturur ve Koordinator’e sunar.
I1. Basin Sorumlusu

Medya mensuplarinin iletigim bilgilerini olusturur, glincelligini saglar.

Universite’nin  diizenledigi basin toplantilarinin  tiim siireclerinin planlama ve
uygulanmasinda aktif olarak gorev alir.

Basin davetlerini gergeklestirir, katilim bilgisini teyit eder, ilgili raporu Koordinator
ile paylasir.

Basin daveti ge¢ilmis olan etkinliklere katilir, basin mensuplar ile iletisim ve
koordinasyonu saglar.

Basin turu/gezisi/kahvaltist gibi etkinliklerde basin mensuplarina eslik eder, ulagim vb.
slireclerini yonetir.

Halkla iliskiler ofisinin ihtiya¢ duydugu basin mensubu bulugmalarini planlar.

Medya takip ajansindan alinan takip hizmetinin islerligini saglar, anahtar kelimelerin
giincellemesini ve kontroliinii yapar.

Basinda yer alan haberlere iliskin kupiir ve kayitlar1 Kurumsal lletisim
Koordinatorliigii’niin 6zgiin formatina gore arsivler.

Her sabah Akademik ve Idari personele, basinda yer alan haberlerimize ve giindeme
iliskin “Basinda Bugiin” dosyasinin mail ortaminda ve mobil olarak gdnderimini

saglar.



)

K)

1)

Medyadaki onemli atama ve gorevlendirmeleri takip eder, Koordinatoriin onayi ile
tebrik iletisimlerini (yazi, hediye, ziyaret vb.) planlar.

Medya kuruluslarina gonderilen basin tebrik yazilari, yi1l doniimii ziyaretleri/yazilari,
cicek ve hediye gonderimlerini planlar.

Yerel medya mensuplari ile yilda en az iki defa ekip olarak gériisme ve ziyaret planlar.

m) Haftalik olarak medya yansimalart ve yaptig1 diger islere iligskin raporunu olusturur ve

f)

9)

h)

)

Koordinator’e sunar.

Dijital Ofis
Dijital Varlik Ofisi’nin personelleri ve gorevleri sunlardir:
I. Web ve Mobil Uygulama Sorumlusu

Universite’nin web sitesinin siirekli giincellenmesinden sorumludur.

Universite’nin onaylanmis tiim etkinlik ve duyurularmnin web sayfasinda yer almasini
saglar.

Bilgi Islem Daire Bagskanlig ile is birligi icerisinde web sitesinde ihtiya¢ duyulan tiim
gelistirme, iyilestirme ve bakim siireglerini ytiriitiir.

Bilgi islem Daire Baskanlh ile is birligi icerisinde arama motoru optimizasyonu SEO
stirecini yonetir.

Universite birimlerince girilen veri girislerinin web standartlarina uygunlugunu
kontrol eder, onay verir.

Yonetim paneli aracilifi ile birimlerdeki sorumlularin veri girisi siirecindeki
yetkilerini tanimlar.

Ihtiya¢ duyulan verilerin elde edilmesinde iletisim temsilcileri ile is birligi icerisinde
caligir.

Universite birimlerince birimlerin web siteleri igin tasarim ve yazilim taleplerini
Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii Marka Yonetim Ofisi ve Bilgi Islem Daire
Baskanligi ile is birligi i¢erisinde ¢alisarak yonetir.

Universite birimlerinin talepleri dogrultusunda Bilgi Islem Daire Baskanligi ya da
liclincli taraflarca iretilecek dahili ve harici web ortamlarmin iiretim siireglerine
danigmanlik yapar, kimlik kilavuzuna uygunlugunu saglar.

Web sayfasinda yer alan bilgi ve iceriklerin Ingilizce cevirisini yaptirir ve EN

versiyonda yayinlar.



K)

)

K)

I¢ iletisimin etkinligi icin olusturulan sadakat programini (mobil uygulama, intrabet)
gelistirir, Bilgi Islem Daire Baskanlig: ile is birligi igerisinde siireci yonetir.
Haftalik olarak web sitesi yonetimi ile ilgili raporunu olusturur ve Koordinator’e

sunar.
I1. Sosyal Medya Sorumlusu

Universite sosyal medya hesaplarmin (Twitter, Facebook, Instagram, Linkedin,
Youtube) icerik planlarini takvimlendirir, haftalik olarak olusturur ve Koordinatér’iin
onayina sunar.

Onaylanan igerikler i¢in ihtiya¢ duyulan tasarim ve kurgu siireglerini ilgili birimlerden
talep eder ve zamaninda paylasir.

Sonraki haftanin rutin igeriklerini, metin ve gorsel/video olarak i¢inde bulundugu hafta
icerisinde yayina hazir hale getirir.

Gorevlendirildigi tiniversite etkinliklerine katilir, canli yaym, anlik paylasim gibi
stirecleri yonetir.

Yapilan paylasimlarin giinlinde arsivlemesini yapar.

Koordinatorliik birimlerinin olusturdugu iceriklerin paylasimlarini yapar.

Kurum kiiltiirtine, tanimlanmis prosediirler ve politikalara uygun olarak 6zel giin ve
donemler i¢in hashtag ve motto ¢alismalar1 planlar.

Sektor analizi yaparak yenilikgi iletisim ¢oziimleri gelistirir.

Sosyal medya hesaplarma gelen DM ve yamtlari, Paydas Iliskileri Yoneticisi'ne iletir
ve cevaplari olusturur.

Rektorliik makaminin sosyal medya hesaplarini kontrol eder ve bu hesaplara yonelik
icerik Onerileri gelistirir.

Universite birimlerinin sosyal medya hesaplarini  kayit altma alir, “Dijital
Varlik/Sosyal Medya Yonetimi Kilavuzu™na uygunlugunu kontrol eder, etkin
yonetilmesi i¢in birimlere danismanlik yapar.

Birimlerden gelen sosyal medya hesabi agma bagvurularini yanitlar, iletisim

stratejisine dayal1 olarak sosyal medya sayfa ve profilleri olusturur.

m) Google Adwors siireglerini yonetir.

n)
0)

Olasi kriz durumlarinin sosyal medya takibi ve raporlamasini yapar.
Haftalik olarak sosyal medya hesaplarina iliskin analiz ve raporlar ile DM raporlarim

Koordinator’e sunar.



f)

Halkla liskiler Ofisi
Halkla iliskiler Ofisi’nin personelleri ve gérevleri sunlardr:
I. Konu/Giindem Yonetimi Sorumlusu

Proaktif ve reaktif tim konularin icerik tiretimini, Koordinator’le birlikte calisarak
gerceklestirir.

Universite’nin faaliyetleri icerisinde iletisim degeri olabilecek konulari iletisim
temsilcileri ile is birligi igerisinde takip ederek belirler.

Universite’yi medyada temsil edecek akademisyenler ile iletisim temsilcileri aracilig
ile irtibat kurar, medya planlarini olusturur ve siirecin koordinasyonu saglar.

Odiillii bilimsel yayin ve basarilarin takibini yapar, basin biilteni olusturur.

Medya Iliskileri Ofisi ile is birligi igerisinde konu ve giindeme gore program
konuklugu ve réportaj planlamasini yapar.

Universite’nin uzmanlik gerektiren stratejik metinlerini ilgililerle is birligi icerisinde
olusturur.

Universite yayinlarmin igerigini planlayip olusturur.

Kurum i¢i degerler ve aidiyet gibi konularda i¢ iletisim projeleri gelistirir.

Kurumsal sosyal sorumluluk alaninda Universite’nin yiiriitebilecegi proje onerileri
gelistirir, kurumun sahiplendigi alandaki proje(lerin) siirdiiriilebilirligini saglar.

Haftalik olarak ytirtittiigii islerle ilgili raporunu olusturur ve Koordinator’e sunar.
I1. Arastirma Sorumlusu

Kurum i¢i ve kurum dis1 paydas memnuniyetinin saglanmasi amaci ile arastirmalar
yapar/yaptirir ve belirli periyotlarda gelisimi izleyerek Koordinator’e raporlar.
Universite’nin {iriin ve hizmetlerinde miisteri memnuniyetini saglamada gizli miisteri
stirecini yonetir.

Universite’nin {iriin ve hizmetlerine iliskin belirlenen sorunlu alanlarin ¢dziimiine
iliskin Oneriler gelistirir, projeler iiretir.

Yiiksekogrenim alaninda yapilan tim iiniversite siralamalarimi takip eder ve
olusturdugu raporu her periyotta giincelleyerek Koordinator ile paylasir.

“Kriz Iletisimi Kilavuzu”nu hazirlar, giinceller, olas1 kriz durumlarinda siirecin tiim

asamalarini olusturdugu klasorde kayit altina alir, sekretaryasini tutar.



f)

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

Haftalik olarak yiirtittiigii islerle ilgili raporunu olusturur ve Koordinator’e sunar.
I11. Etkinlik Sorumlusu

Universite tarafindan diizenlenen her tiirlii bilimsel, sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif
etkinliklerin birimler arasindaki koordinasyonunu saglar.

Necmettin Erbakan Universitesi Etkinlik Yonergesi’nde tanimlanan gérevlerini yerine
getirir.

Rektorliik Etkinlik Ust Kurulu’nun sekretaryasini tutar, etkinlik yonetimi NEU Bilgi
sistemi otomasyonu lizerindeki etkinlik talep ve salon talep siireclerinin dogru ve
kesintisiz ¢alismasindan sorumludur.

Universite birimlerince ve 6grenci topluluklarinca gergeklestirilecek protokol katilimli
etkinliklerin planlanma ve uygulanma asamalarinda ilgililere danigmanlik yapar.
Etkinlik siirecinde Universite birim ve yoneticileri etkinlik sorumlusuna angaje olur,
etkinlik yoneticisi, gerekli tiim bilgilerin kendisinde toplanmasini saglar, birimler
arasindaki bilgi trafigini yonetir.

Universite etkinliklerinin igerik ve sunum niteliginin artirilmas1 dogrultusunda &neri
ve projeler gelistirir.

Gorsel ve isitsel sunum temalarini hazirlatir, Universite birimlerinin kullanimina
sunar.

Necmettin Erbakan Universitesi’nin marka degerini ileriye tasimak amaciyla ulusal
diizeyde goriiniirliik saglayacak makro etkinlikler gelistirir.

Universite birimlerince yiiriitiilmekte olan markalasma potansiyeli olan etkinlikleri
belirler, ilgili etkinliklerin pazarlama odakli bir yaklasimla yOnetilmesi i¢in Oneriler
gelistirir.

Etkinliklerin salon diizenine iligskin uygulayicilar1 yonlendirir, gerekli bilgilendirmeleri
yapar.

Universite’nin kurum i¢i ve kurum dis1 protokol rehberlerini olusturur, giincelligini
takip eder, uygulayicilarin kullanimina sunar.

Etkinlik duyurularinin etkin bir sekilde yapilmasi i¢in Koordinatorliik birimleri ve

tiniversitenin diger birimleri ile is birligi icerisinde ¢aligir.

m) Universite’nin etkinlikleri icin tahsis edilen tesislerin takvimlerini olusturur ve

n)

imkanlarini planlar.
Universite’nin hedef ve stratejilerine uygun sponsorluk taleplerini toplar, Rektorliik

Etkinlik Ust Kurulu’na sunar.



p)

a)

f)

a)

b)

b)

Universite’nin tanitimina iliskin fuar ve diger etkinlikleri takip eder, katilim takvimi
belirler.

Okullardan gelen Universite tanitim-gezi taleplerini alir, organize eder, takvime uygun
bir sekilde tanitim yapilmasini saglar.

Koordinatorliik tasarim ofisi ile is birligi igerisinde ilgili ihtiya¢ duyulan tanitici
materyalleri hazirlar.

Tanitim faaliyetlerinin tasarim disindaki diger ihtiyaglarmi belirler, ilgili Universite
birimlerinden kargilanmasi siirecini yonetir.

Ogrenci topluluklar1 araciligi ile temsil yeterliligi olan 6grencilerden tanitim ekibi
olusturur, ekibin sevk ve idaresini yapar.

Haftalik olarak ytirtittiigii islerle ilgili raporunu olusturur ve Koordinatdr’e sunar.
IV: Paydas iliskileri Sorumlusu

Necmettin Erbakan Universitesi’ne CIMER, e-posta, mektup, dilekce, sosyal medya
kanallarindan gelen talepleri alir, ilgili birimlere iletir, takip ederek sonuclandirir.
Talepleri ve yanitlar elektronik/basili olarak arsivler.

Universite iiriin-hizmetlerine iliskin sikayetlerin yonetimini yapar, tasnif ederek rapor

olusturur ve haftalik periyotlarda Koordinator’e sunar.

Marka Ofisi
Marka Yo6netimi Ofisi’nin gorevleri sunlardir:
I. Marka Sorumlusu

Koordinatorliik ~ birimlerince yiiriitiilen faaliyetlerin  Universite’nin hikayesine,
konumlandirmasina ve sahiplendigi stratejik anahtar kavramlara uygunlugunu kontrol
eder. Bu dogrultuda Koordinatorliik birimlerinde {iretilen tiim tasarim ve metin
icerigini kontrol eder, gelistirir.

Universite ve birimlerine ait igerik, tasarim, fotograf gibi tiim materyalleri dogruluk,
giincellik, kurumsal renk vb. konularinda takip eder, Universite’nin tiim tasarim
sablonlar1 ve iletisim dilinin gelistirilmesini saglar.

Ihtiyaca binaen iigiincii taraflarca yapilmis olan tasarimlarin kurumsal kimlik

standartlarina uygunlugunu kontrol eder ve diizenler.



d)

€)

f)

9)

h)

K)

Universite iiriin-hizmetlerine iliskin tanitim/reklam siireclerini planlar, Koordinatorliik
birimlerince iiretimlerin gerceklestirilmesini saglar.

Akademik takvime gore belirlenen donemlere iliskin konsept tasarim ve sloganlar
belirlenmesi amaci ile Koordinatorliik birimleri ile is birligi igerisinde ¢alisir.
Belirlenen hedef kitlelerde marka farkindaligi, tanmirlig, bilinirligi, begeni
olusturmak i¢in tanittim kampanyalari planlar, tasarlatir.

Necmettin Erbakan Universitesi birimlerinden gelen tiim tasarim siireclerinin
planlamasin1 yapar, Koordinatorliik birimleri aras1 koordinasyonu saglar.
Koordinatorliigiin  Universite birimleri ile is akisim saglayan formlar1 olusturur,
gelistirir, gelen formlar1 Koordinatorliik birimlerine yonlendirir, takibini yapar.

Haftalik olarak ytirtittiigii islerle ilgili raporunu olusturur ve Koordinatdr’e sunar.
I1. Metin Yazan

Universite ve Universite birimlerinin tanitim faaliyetlerine iliskin dogru ve eksiksiz
bilgileri ilgili birimlerle is birligi icerisinde toparlayarak kaynak veri seti dokiimanlari
meydana getirir.

Tanitim dokiimanlarinin veri setini yurti¢i ve yurtdisi en iyi 6rnek uygulamalar baz
alarak olusturur.

Rektorliik makamina sunus ve metinler hazirlar.

Universite’nin tanitim sunumlari, brosiir, tamtim filmi, aday 6grenci tanitimi gibi
stireclerindeki metin yazimlarim gergeklestirir.

Universite’nin iiriin ve hizmetlerine iliskin reklam/tanitim metinlerini yazar.
Universite’nin tiim bilimsel, kiiltiirel ve sanatsal etkinlik davetiyelerinin metinlerini
yazar.

Bayram, atama, 6zel giin, mektup, toren konusma, tebrik kartlarinin metinlerini yazar.
Kurum i¢i duyuru, bilgilendirme ve tebrik SMS’lerinin metinlerini yazar.

Birimlerin siireli ve siiresiz yayinlarinin metin yazimlarina destek olur.

Universite birimlerince hayata gecirilen web ortamlarindaki metinlerin kontroliinii
yapar, gerekirse diizenler, Bilgi Islem Daire Baskanligi ile is birligi icerisinde
giincellenmesini saglar.

Haftalik olarak yiirtittiigii islerle ilgili raporunu olusturur ve Koordinator’e sunar.



III. Grafik Tasarim Sorumlusu

a) Universite ve Universite’nin birimlerince yiiriitiilen projelerin markalama ve kimlik
caligmalarini kurumsal kimlik standartlarina uygun olarak yapar.

b) Universite birimleri ve dgrenci topluluklarindan gelen tasarim (afis, brosiir, katalog,
vb.) taleplerini karsilar.

€) Her egitim 6gretim yil1 i¢in yi1l boyunca kullanilacak konsept tasarimlar hazirlar.

d) Universite’nin antetli kagittan tabelaya, kartvizitten ydnlendirmeye kadar tiim
kurumsal kimlik unsurlarinin tasarimlarini yapar, gelen talepleri karsilar.

e) Haftalik olarak yurittiigii islerle ilgili raporunu olusturur ve Koordinator’e sunar.
IV. Prodiiksiyon Sorumlusu

a) Koordinatorliik birimlerinin ~ {irettigi  projeler ic¢in video/animasyon iiretimi
gerceklestirir.

b) Universite ve Universite birimlerinin tanitim filmlerini iiretir, giinceller.

¢) Is/zaman plam cercevesinde Universite birimlerinden gelen video icerik iiretimlerini
gerceklestirir.

d) Haftalik olarak yiiriittiigii islerle ilgili raporunu olusturur ve Koordinator’e sunar.
V. Fotograf ve Goriintilleme Sorumlusu

a) Rektorliik makaminin programlarini takip eder.

b) Universite’de diizenlenen tiim etkinliklerin fotograflarim1 ve goriintiilerini ceker,
arsivler.

c) Cekilen fotograf ve goriintiileri diizenler, kategorize eder, dijital platformlarda
kullanilabilecek fotograf ve goriintiileri Koordinatorliigiin ilgili birimlerine iletir.

d) Universitenin sosyal medya hesaplarinda paylasilmasi planlanan fotograf ve videolarm
cekimini yapar.

e) Diizenlenen etkinlik ve organizasyonlarin haberlestirilmesine katki saglar.

f) Haftalik olarak yiiriittigi islerle ilgili raporunu olusturur ve Koordinatér’e sunar.
Koordinasyon Kurulu
MADDE 8-

(1) Koordinatér ve Iletisim Temsilcilerinden olusan kuruldur.



(2) Universite’nin akademik ve idari birimleri arasinda igerik akisi saglamak, esgiidiim

olusturmak iletisim ve tanitim alaniyla ilgili farkindalik olusturup strateji iiretmek temel

gorevleridir.

(3) Koordinator’iin ¢agristyla iki ayda bir toplanir. Koordinator gerek gordiigiinde kurulu

toplantiya ¢cagirabilir.

(4) Koordinasyon Kurulu’nda yer alan Iletisim Temsilcileri’nin tanim ve gdrevleri asagida

yapilmustir.

(5) Iletisim Temsilcileri:

1. Koordinatér ile is birligi olarak c¢alisan Iletisim Temsilcileri, fakiilte dekan

yardimecilari, enstitii, yliksekokul ve meslek yiiksekokulu ve arastirma merkezi miidiir

yardimcilari, koordinatérler ya da yardimcilari, daire bagkanliklarmin ilgili sube

miidiirleri ile birer personel ve &grenci konseyi temsilcisinden olusur. letisim

temsilcileri bagli bulunduklari birim amiri tarafindan gorevlendirilir.

2. Yukarida sayilan birimlerde iletisim becerileriyle one c¢ikan personel arasindan

goniillii olarak goreve talip olan personel oldugu takdirde, personelin yazili miiracaati,

Koordinator’iin teklifi ve birimin yoneticisi onayi ile yoksa birim yoneticisi tarafindan

uygun goriilen personel gorevlendirilir.

3. lletisim Temsilcilerinin gorev ve yetkileri sunlardr:

a.

Birimindeki personel ve dgrenciler arasindan belirledigi temsilcilerle ¢aligma
ekibini olusturmak,

Birimindeki personel ve dgrenciler arasinda bilgi akisini saglamak,
Koordinatérliikge olusturulan formlar araciligr ile Universite birim taleplerini
Koordinatorliige iletmek,

Birim web sitelerinin igerik girislerini yapmak ve gilincelligini saglamak,
Birimlerin web sitelerinin daha aktif ve islevsel kullanilmasini saglamak amaci
ile Koordinatorlilkge talep edilen Tiirkce ve Ingilizce iceriklerin temin
edilmesini saglamak,

Biriminden gelen haber, elestiri ve onerileri Koordinator’e iletmektir.



Koordinatorliikten Talep Edilecekler
MADDE 9- Gorevli iletisim temsilcileri tarafindan koordinatorliige iletilecek olan talepler;

1. Tim bilgi, gorsel ve linkler (Haber, duyuru vb.) eksiksiz olarak ve Koordinatorliigiin
olusturdugu formlar aracilig ile tek seferde iletilmelidir.

2. Tasarim, fotograf ve video ¢ekimi talepleri minimum 10 giin dncesinden, haber ve
sosyal medya paylasimi talepleri minimum 3 giin 6ncesinden Koordinatorliigiin
olusturdugu formlar araciligi ile iletilmesi durumunda plana alinacak ve
gergeklestirilecektir.

3. Taleplerin, Universite Etkinlik Yonergesi’nde belirlenen usul ve esaslar cergevesinde
onaylanmis olmast gerekmektedir. Onaylanmamis etkinlikler icin gelen talepler
Koordinatorliik¢e isleme alinmaz.

4. Koordinatorliikten talep edilen islere iliskin bir maliyet dogacak ise Genel Sekreterlik
ya da Universite birim sekreterligi makamlarindan onay alinmasi zorunludur. Onay1
alimmamug biit¢ce gerektiren iiretimler gerceklestirilmeyecektir.

5. Koordinatorliik, kadrosunda mevcut personelin bulunmamasi ya da is yiikiiniin yogun
oldugu durumlarda gelen talepleri geri ¢evirme ya da is teslim zamaninda degisiklik

yapma hakkin1 sakli tutar.
UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Diger Hiikiimler

GECICi MADDE 1- (1) Universite Senatosunun ................. tarihli ve .......... sayil
toplantisinda kurulan Basin ve Halkla Iliskiler Miisavirligi’nin adi Kurumsal Iletisim

Koordinatorliigi olarak degistirilmistir.

(2) Bu yodnergenin kabuliinden o6nce Basmn ve Halkla Illiskiler Miisavirligi’nde
gorevlendirilmis olan personel bagka hicbir isleme gerek olmaksizin gorevlendirildikleri

tarihten gegerli olmak iizere Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii’nde gérevlendirilmistir.



DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Hiikmii Bulunmayan Haller
Madde 10- Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde, ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.
Yrtrlik

MADDE 11- Bu Yonerge .......... tarth ve ...... sayilt karar ile Necmettin Erbakan

Universitesi Senatosunda kabul edilerek yiiriirliige girmistir.

Yirtitme

MADDE 12- Bu Yénerge hiikiimlerini Necmettin Erbakan Universitesi Rektorii yiiriitiir.



