ISTANBUL MEDENIYET UNiVERSITESI
KURUMSAL ILETISIM KOORDINATORLUGY YONERGESI

BIRINCT BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanaklar ve Tanimlar

Amag¢ ve Kapsam

MADDE 1-
a) Bu Yonerge’nin amaci, Istanbul Medenivet Universitesi Kurumsal Iletigim
Koordinatorliigi’ntin faaliyet alanlarmi, birimlerini, ¢alisma usul ve esaslarim ditzenlemektir.
b) Bu Yonerge, Istanbul Medeniyet Universitesi Kurumsal [letisim Koordinatorliigii faaliyet
alanlari, birimleri, ¢alisma usul ve esaslarna iligkin hilkiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 2- Bu Yonerge, 2547 sayilt Yitksekogretim Kanonu'nun 14. maddesine dayanilarak
hazirlanmastir.

Tanimlar
MADDE 3- Bu Yinerge’de gegen,
a) Damgman: Rektor tarafindan gérevlendirilen koordinatsrliik damsmanini,
b) Iletisim Temsilcisi: Universitenin akademik ve idari birimlerinin yoneticileri tarafindan
I (bir) kigi olmak fizere birimin bu yodnerge kapsaminda iletisim, sosyal medya ve web
sayfasiyla ilgili faaliyetlerini ylirlitmek tizere gérevlendirilen personeli,
¢) Koordinatér: istanbul Medeniyet Kurumsal fletisim Koordinatériini,
d) Rektor: Istanbul Medeniyet Universitesi Rektdriini,
e) Universite: Istanbul Medeniyet Universitesini
ifade eder.

. IKINCI BOLUM
Kurumsal lletisim Koordinatorliigii, Teskilati ve Gorevleri

Kurumsal iletisim Koordinatsrhigii

MADDE 4- Universitenin gerek kurum igi gerekse dis kurumlar ve diger ortamlar ile iligkisinin
gerektirdigi bilgi ve iletigimi yazili ve gérsel medya araglari ile saglayan, bu iletigimin ihtiyaci
olan arag-gereg ve sair materyalini tireten, bunlara dayal: olarak ig siireclerini yiirfiten; 5grenci,
akademik ve idari personelin Medeniyet Universitesi misyonunu i¢sellestirdigi bir kurumsal
kiiltiiriin gelistiritmesinde etkin rol iistlenen, Universitenin kamuoyu nezdindeki itibarini ve

marka degerini guglendlrmeye yonelik calismalarni Genel Sekreterlipe baglt olarak yiiriiten

birimdir,

Koordinatsrliigiin Faalivet Alanlarn
MADDE 5-

1. Universitenin uzun, orta ve kisa vadeli hedefleri dogrultusunda Universitenin ulusai "v T

uluslararast alanda tamnirhgim, itibarim ve marka degerini giiglendirmeye yonehk
stratejik iletisim planlan olusturmak ve uygulamak.




2. Universitenin kalite standartlar1 dogrultusunda, iletigimde kalite standartlarinmn
gelistirilmesi ve korunmasini saglamak.

3. Universite birimlerinin mevzuat, planlamalar ve uygulama kararlar1 dahilinde ihtiyag
duyulan iletisim faaliyetlerini is ve gérev tanimlarina uygun olarak ylirtitmelerini
saglamak.

4. Rektorlik diizeyindeki programlarda stireg takibi, hareketlilik-ziyaret, kabul,
kargilama vb. faaliyetler i¢in Rektorliik 6zel kalemine bilgi paylagimi yapmak.

5. Dis ortamlar ile yiiriitiilen ve yiiriitiilecek faaliyetlerde tiniversitenin kurumsal iletisim
siireclerini koordine etmek ve bu siirecleri Rektorlikk Basmn ve Kurumsal {ligkiler
Danismani ile temas hélinde ytiritmek. ‘

6. Koordinatorliigiin is siireclerinin gerektirdigi ve teknik nedenler ile alt birimlerde
olusturulamayan materyalin olusturulma siire¢lerini iiniversitenin diger birimleri ile 1s
birligi halinde olugturmak.

7. Toplumla biitiinlesen Istanbul Medeniyet Universitesi misyonu gergevesinde,
tiniversitenin bilimsel birikimini toplumun her kesimine ulagtirmak ve bilimsel
¢aligmalarin topluma katma de gerini artirmak amaciyla bilim iletisimi stratejileri
gelistirmek ve hayata gegirmek.

8. Universitenin kurumsal kimligini korumak ve giiglendirmek i¢in marka yonetimi ve
gorsel kimlik ¢caligmalanim yiiriitmek, karumsal kimlik kilavuzunu hazirlamak,
giincellemek ve uygulanmasint saglamak.

9. Oprenciler, 6gretim tiyeleri ve idari personel arasinda iletigimin etkinligini belirli
periyotlarda 8lgmek, degerlendirmek ve bu veriler dogrultusunda i¢ iletigim stratejileri
gelistirmek ve uygulamak.

10. Universitenin ilgili birimlerindeki gdrsel ve yazih medya igeriklerinin daha etkin
iiretilmesi ve yonetilmesi igin gerekli hizmet igi egitimlerin uygulanmasinda &nciilitk
etmek.

11. Yonetime, {iniversitenin paydas gruplar ve hedef kitlelerinin egilimleri konusunda
veriye dayal bilgileri sunarak Universitenin paydas yonetimi stirecinde alinacak
stratejik kararlarda danigmanlik yapmak.

12. Rektorliik makamimn verecedi ilgili difer gérevleri yerine getirmek.

Kurumsal iletisim Tegkilati

MADDE 6- Koordinatdrliik teskilati; koordinatdr ve koordinatdrliik alt birimlerinden olugur.
Koordinatir

MADDE 7 - (1) Universitenin dis kurumlar ve kuruluslar ile yiiriitttigii is siireglerini, bagl alt
birimler eli ile Rektorliik makamimin belirledigi esaslar ve politikalar dahilinde koordme eden
gorevlidir.

(2) Koordinatir gorev tanimu kapsaminda faaliyet yiiriitmek tizere Rektor tarafindan Universite

personeli arasindan 3 yil siireyle gorevlendirilir. Gorevi sona eren kisi yeniden koordinaitr
olarak géreviendirilebilir. S




Koordinatorliitk Alt Birimleri

MADDE 8 — Kurumsal Iletisim Koordinatérliigii; Medya ve Icerik Birimi, Grafik ve Tasarim
Birimi, Fotograf ve Gériintiileme Birimi, Sosyal Medya ve Web Sitesi Y énetimi Birimi, Sosyal
Medya ve Web Sitesi Yonetimi Birimi, Tanitrm ve Halkla Iliskiler Birimi, Medeniyet TV ve
Dergi/Biilten Birimi ile Ceviri Biriminden olusur.

Medya ve I¢erik Birimi

MADDE 9 - Medya ve Icerik Birimi, dijital platformlar igin metin tabanli icerik iiretimi
yapmamn yani sira éniversite diizeyinde 6nem arz eden haber niteligi tasiyan mesajlarin
toplanmasi, haber formatina sokulmast ve ilgili basin mensuplariyla paylasilmasmdan sorumlu
birimdir. S6z konusu igerikler, iiniversitenin gesitli birimlerinden gelen bilgileri kapsar ve yerel,
ulusal yazili, gbrsel ve internet basininda yer almasim: saglamak tizere hazirlanir.

MADDE 10 - Medya ve Igerik Biriminin gérevleri sunlardir:

1. Universitenin rektorii, fakiilteler, 6gretim elemanlart ve 6grenciler tarafindan
iletilen haber niteligi tasiyan mesajlar, hedefkitleye uygun sekilde analiz etmek.

2. Universite icerisindeki gelismeleri, etkinlikleri ve duyurular toplamak.

3. Toplanan bilgileri, haber degeri tagiyan ve okuyucunun ilgisini ¢ekecek sekilde
haber formatina déniistiirmek, haber igeriklerinin daha etkili olmasi igin uygun
gorsel ve multimedya materyallerini eklemek.

4, Hazirlanan haberleri basm biilteni formatinda diizenleyerek, medya iliskileri
kapsaminda yazil, gbrsel ve internet basinina dagitmak.

5. Yerel ve ulusal basin mensuplanyla iligkiler kurmak, haberlerin yaymlanmasi
i¢in organizasyonlar yapmak.

6. Universitenin iletisim stratejisine uygun bir igerik plam ve takvimi olugturmak.

7. Yaymmlanan haberlerin etkisini §lgmek, geri bildirim toplamak ve gelecekteki
icerik stratejilerini buna gore sekillendirmek.

8. Olas1 kriz durumlannda hizhi ve etkili iletisim stratejileri gelistirmek ve
uygulamak. _

9. Universitenin farkh birimleri arasinda ve medya ile arasinda etkili bir iletigim
kopriisii olusturmak.

10. Universitede gergeklestirilen faaliyetlerin yer aldign aylik biiltenin icerigini
hazirlamak ve yayimlanmasini saglamak.

11. Talep edilmesi durumunda diger birimlere igerik tiretmek,

12. Rektorliik makami igin konusma metin ve sunumlarin hazirlamak.

Grafik ve Tasarnm Birimi |
MADDE 11 - Grafik ve tasarim birimi, tmiversitenin kurumsal kimligine uygun olarak

materyal tasarimi yapar ve iiniversite ile fakiilteler i¢in belirli periyotlarda biiltenlerin
olusturulmasini saglar. : o ‘

MADDE 12 - Grafik ve Tasarim Biriminin gérevleri gunlardir:




1. Universitenin kurumsal kimlik rehberini hazirlamak, giincellemek, gelistirmek ve
kurumsal kimlige uygun gorsel materyallerin tasarimim gergeklestirmek.
2. Tesekkiir belgesi, tebrik kartlari, afigler, bannerlar, kartvizit, davetiye, brosiir, ve

kitapeiklar gibi gegitli tanttim ve gorsel iletisim matervallerini tasarlamak.
3. Universite ve fakiilteler igin belirli periyotlarda yayimlanacak dergi, biilten ve sair
yayinlarin iniversitenin genel tasarim esaslarma uygunluguny saglamak.
4. Tasarnmin igerigindeki yazim ve diizenin dogrulugunu kontrol etmek ve gerekli
diizenlemeleri yapmak, tasarimlann baskiya uygun héle getirilmesi, baska
stireglerinin takibi ve kalite kontroliinti yapmak.,
Universite’nin kurumsal kimlik ¢alismalarina destek olmak,
Sosyal medyada paylagimi yapilacak iceriklerin gorsel ihtiyaclarini saglamak,
Universite etkinlikleriyle ilgili davetiye, afis vb. materyali hazirlamak.

Universitedeki fakiilte, yiiksekokul, enstitil, koordinatérlik ve merkezler icin logo
hazirlamak.

Universitemizin tamtinina ait sunumlar hazirtamak.

10. Universite birimlerinin gorsel iletigim materyallerini hazirlayabilmeleri icin gerekli
egitimleri vermek, danigmanlik yapmak.
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Fotograf ve Giriintitleme Birimi

MADDE 13- Fotograf ve gortintileme birimi rektérliik veya iniversitenin diger birimlerinin
ihtiya¢ duydugu konularda profesyonel fotograt cekimlerini gergeklestirmekien sorumludur.
Bu gorev, tiniversitenin iletigim ve tanittim materyallerinde kullamilmak tizere yiiksek kaliteli ve
etkileyici gorsellerin saglanmasim amaglar.

MADDE 14- Fotograf ve Goriintlileme Biriminin gorevleri sunlardur:
1. TUniversite tarafindan diizenlenen etkinliklerin, seminerlerin, konferanslarin ve
resmi térenlerin fotograf ¢ekimlerini yapmak.
2. Rektérliik, akademik ve idari personel icin profesyonel portre fotograflan gekmek.
3. Universitenin kampiis yasanuni, binalarini ve olanaklarim gésteren fotograflar
¢cekmek.
4. Cekilen fotograflart diizenlemek, renk ayarlamalarr yapmak ve gerekli dijital
iglemleri gerceklestirmek.
5. Cekilen fotograf, video ve benzeri materyali sistemli bir sekilde argivlemek ve
kolay erigilebilir hile getirmek.
6. Fotograf ¢ekimleri igin 'gerékli koordinasyonu saglamak, ¢ekim planlamasi yapmak
ve ilgili birimlerle etkili iletisim kurmak.
Sosyal Medya ve Web Sitesi Yonetimi Birimi

MADDE 15 - Sosyal Medya ve Web Sitesi Yonetimi Birimi, Universite faaliyet alanlarina
iliskin sosyal medya ve web ortamlarindaki gelismeleri izleyen ve gereklerini yapan, 1lgili bilgi
ve dokiimant olusturan, uygulayan, gerekli bildirimleri ilgili birimler ve ortamlar ile paylasan
birimdir.

MADDE 16 - Sosyal Medya ve Web Sitesi Yénetimi Biriminin gérevleri sunlardir:

1. Universitenin web sayfasi ve sosyal medya hesaplarl basta olmak uzerehtu o
birimlerin web sayfalarnin ve sosyal medya hesaplarinin kurumsal kimlife uygun .. "*;«L




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

sekilde yonetilmesini ve dijital platformlarda gorsel biitliinltigin korunmasini
saglamak.

Kullanici deneyimini iyilestirmek adina web sitesi tasarnnm ve navigasyonunda
gerekli diizenlemeleri yapmak

Universitenin web sitesinde, rektorliik, fakiilteler ve ilgili birimlerden gelen
etkinlik, duyuru ve haberlerin dogru, giincel ve etkili bir sekilde yayimlanmasint -
saglamak, bilgilendirmenin giincelligini akademik ve idari birimler ile gerekli is
stireclerini olusturarak saglamak.

Universitenin resmi sosyal medya hesaplanm yonetmek ve giincel tutmak,
Etkinlikler, duyurular ve haberler gibi icerikleri sosyal medya stratejisi
dogrultusunda planlamak ve paylagmak.

Sosyal medya hesaplar {izerinden gelen soru ve yorumlara yamt vermek, etkilesimi
artirmak.

Universite birimlerinden gelen paylasim degerine sahip igerikleri belirli bir plan
dahilinde diizenlemek ve yayimlamak.

Igerik takvimini olugturmak ve sosyal medya ile web sitesindeki igerik akismi
koordine etmek.

Gorsel ve yazil igeriklerin Uiniversitenin genel iletisim stratejisivle uyumlu
olmasim saglamak.

Web sitesi ve sosyal medya performansini analiz etmek, raporlamak ve iyilestirme
onerileri gelistirmek.

Yayimlanan iceriklerin erisim ve etkilesim oranlarim takip etmek, basarili
stratejileri belirlemek.

Kullanicilardan gelen geribildirimleri toplamak ve bu geribildirimlere dayanarak
icerik stratejisinde gerekli diizenlemeleri yapmak.

Topluluk yonetimi stratejileri gelistirmek, kullanicilarla etkilesimi artiracak
kampanyalar ve etkinlikler diizenlemek.

Universite birimlerine, sosyal medya hesaplarmnin ve web sayfalarmin yonetimi
konusunda damgmanlhik yapmak.
Sosyal medya platformlarinda {iniversitemizle ilgili ¢ikan haberlerin, dolagima giren
bilgilerin takip edilerek kurumsal itibar i¢in risk olusturabilecek durumlarda
Koordinatorliigii bilgilendirmek.

Koordinator tarafindan verilecek diger is ve gbrevleri yerine getirmek.

Tanitun ve Ialkla Hiskiler Birimi

MADDE 17- Tamtim ve Halkla Iliskiler Birimi, {iniversitenin tamitimmna katk1da bulunmak
amaciyla diizenlenen tiniversite tanitim glinleri, sempozyum, konferans ve kongre gibi
etkinliklere katilim saglar. Etkinlik siirecinde agilacak olan stant i¢in gerekli tanitim
materyallerinin  hazirlanmasi, stant organizasyonunun planlanmast ve yonetilmesinden
sorumludur.

MADDE 18- Tamtim ve Halkla Iliskiler Biriminin gérevleri sunlardir:

1.

Universitenin halkla iliskiler faaliyetlerini biitiinlesik iletisim y&netimi anlay1§1yla""‘ p

planlamak, uygulamak ve degerlendirmek.




2. Kurumsal iletisim faaliyetlerinin biitiinlinde etik ilkelere uygunlugunu
degerlendirmek.

3. Universite personeli arasinda kurumsal kiiltiirii yerlestirmek ve personelin kurumsal
aldiyetini geligtirmek i¢in ¢alismalar yapmak.

4. Yerel, ulusal ve uluslararas: alanda {iniversiteyle ilgili yazili, sesli, gorintili ve
dijital medyay: takip etmek, bu verileri islemek, ilgili yéneticilere sunmak ve
arsivlemek, :

5. Basin kuruluslariyla iletisimi saglamak, Universitenin haberlerinin basinda etkin
olarak yer almasint saglamak

6. Universite biinyesinde diizenlenen etkinlik, basari vs. gibi bilgileri haber formatina
doniistliclip yayiunt temin etmek, haberlestirmelere iligkin bilgi notlart ve raporlar
hazirlamak, ilgili akademik ve idari birimlere sunmak

7. Universitenin tanitinina yonelik timversite tanitim 'gijnleri,
sempozyumlar konferanslar, kongreler, fuarlar gibi etkinliklere aktif olarak
katilmak.

8. Etkinliklerde kullamlacak tamitim brosiirleri, afisler, bannerlar, kitapgiklar gibi
materyallerin tasarimini ve baskisini koordine etmek.

9. Etkinliklerde tiniversitenin stantlarinin kurulumunu, diizenini ve gdrsel tasarimini
yonetmek, tniversitenin akademik programlari, olanaklan ve kampis yasani
hakkinda bilgilendirme yapmak.

10. Potansiyel &grencilere yonelik lise gezileri ve tercih dénemi tanitim etkinliklerini
planlamak ve uygulamak, tanitim materyallerinin, ilgili brosiir ve bilgilendirici
dokiimanlarin etkinlige katilanlara dagittmimi saglamak.,

11. Etkinliklerden ve tanitim faaliyetlerinden elde edilen geri bildirimleri toplamak ve
planlanan organizasyonlar i¢in degeriendirmek.

12. Kurumsal ziyaretlerde sunulacak takdimleri ve Universite tanitim kitini hazirlamak.

Medeniyet TV ve Dergi/Biilten Birimi

MADDE 19 - Medeniyet TV ve Dergi/Biilten Birimi, tiniversitenin televizyon ve online
kanallarimn icerik yonetimi ile aylik dergisinin hazirlanmasindan sorumludur. Universite
etkinliklerinin, akademik basarilarin, 6grenci ve 6gretim liyesi roportajlarmin yam sira,
liniversite yasamin vansitan g¢esitli konularda kaliteli ve ilgi ¢ekici iceriklerin tiretilmesi, bu
iceriklerin planlanmasi, tiretilmesi ve yayimlanmasi stireglerini yiirtitiir.

MADDE 20 - Medenivet TV ve Dergi/Biilten Biriminin gérevleri sunlardir:
1. Universitenin TV ve online kanallar: igin etkili bir igerik stratejisi gelistirmek.

planlamak. ﬁfe‘*ﬁ .
#




3. Televizyon ve online kanallar igin video igerikleri, rportajlar, 6zel haberler ve
belgesel tarzi programlar tiretmek.

4.  Aylik dergide ver alacak makaleler, réportajlar, kdse yazilan ve fotograf serilerini

yonetmek. o

Yazarlar, editorler, fotografcilar ve video treticiler ile koordinasyon saglamak.

Igeriklerin tiniversitenin degerlerine ve standartlarina uygun olmasim saglamak.

TV ve online kanallar i¢in yayin akisim ve takvimint diizenlemek.

Aylik derginin baski ve dagitim takvimini koordine etmek.

Uretilen igeriklerin kalite kontroliinden gecirilmesi ve gerekli revizyonlarin

yapilmasi, i¢eriklerin dil, gorsel ve igerik dogrulugu agisindan incelenmesi.

10. Geri bildirimlere dayanarak icerik stratejisinde iyilestirmeler yapmak.

11. Yaymlanan tiim igeriklerin dijital ve fiziksel argivlerini olugturmak.

© % N A

Ceviri Birimi
MADDE 21 - Ceviri Birimi, Koordinatorliigiin gérev tamimi ve faaliyet alanlarma iligkin
ihtiyag duyulan materyalin yabanci dillerden gevirileri yapan birimdir.

MADDE 22 - Ceviri Biriminin gdrevleri sunlardir:

1. Basin biiltenleri, haberler, duyurular ve akademik yaymlar gibi Arapga ve
Ingilizceye gevrilecek igerikleri belirlemek.

2. Secilen igeriklerin Arapca, Ingilizce ve gerek goriilen diger dillere profesyonel
gevirmenler aracilifiyla cevrilmesini saglamak.

3. Cevirilerin dilbilgisi, terminoloji ve tislup agisindan her iki dilde de dogruluk ve
uygunlugunu kontrol etmek.

4. Igeriklerin hedef kiltiirlere uygunlugunu saglamak igin gerekli yerellestirmeleri
yapmak.

5. Cevrilen igerikleri tiniversitenin ilgili dildeki web sitelerinde, sosyal medya
platformlarinda ve diger uygun kanallarda yayimlamak.

6. Cevrilen tiim igerikleri sistemli bir sekilde arsivlemek ve gerektiginde erisilebilir
kilmak.

Tletisim Temsilcisi: )
MADDE 23 — (1) Fakiilte, enstitii, yiksekokul, daire baskanlig: veya koordinattrliiklerde
birim ydneticisi tarafindan gérevlendirilen personeldir.

(2) Iletisim Temsilcisi, Koordinatérliigtin faalivet alanina giren konularda bagh bulundugu
fakiilte, enstitii, yliksekokul, daire baskanligl veya koordinatérliigiin is ve iglemlerine iliskin
biitiin bilgi, haber, materyal ve uygulama siireglerinin tek elden toplanip koordinatorlik
islemlerine konu olmasmi saglar. Universite geneline iliskin uygulamalardan birimini
ilgilendirenlerinin birim y&netici, personel ve kurullarina ulagtirilmasim saglar.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
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MADDE 24 - Bu Yénergede hiikiim bulunmayan héllerde, ilgili mevzuat hﬁkiimlerif' /gu




Yiirtirliik

MADDE 25 - Bu Yonerge Istanbul Médeniyet Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi
tarihte yiirlirliige girer.

Yiiriitme . )
MADBDE 26 - Bu Yonerge hitkiimleri Istanbul Medeniyet Universitesi Rektérii tarafindan
yiiriitiiliir,




