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CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
TANITIM VE MEDYA KOORDINATORLUGU YONERGESI

BIRINCI BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR
Amacg,
MADDE 1- (1) Bu Ydnerge’nin amaci; Cankir1 Karatekin Universitesi Tanitim ve Medya
Koordinatorliigii’niin kurulmasi, yapisi, ¢alisma usul ve esaslarini belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Cankir1 Karatekin Universitesi’nin, kurumsal kimligini
tanitmak, kurumsal etkisini giiclendirmek, tanitimin1 saglamak ve medya iletisimini yonetmek
amactyla kurulan Cankiri Karatekin Universitesi Tanitim ve Medya Koordinatorliigii niin
amaci, faaliyet alanlari, ydonetim organlari, ¢calisma usul ve esaslart ile ilgili hiikiimleri kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 12. ve 14. maddelerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4- (1) Bu Yonerge’de gegen,;

a) Rektor: Cankir1 Karatekin Universitesi Rektorii’nii,

b) Rektér Yardimecsi: Cankirn  Karatekin - Universitesi Tamtim ve Medya
Koordinatorliigii’niin bagh oldugu Rektor Yardimcisi’ni,

¢) Birim: Universite biinyesinde mevcut Enstitii, Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek
Yiiksekokulu, Arastirma ve Uygulama Merkezleri, Genel Sekreterlik, Daire
Baskanliklarini,

d) Koordinatérliik: Cankinn  Karatekin ~ Universitesi  Tanitim  ve  Medya
Koordinatorligiinii,

e) Koordinatér: Cankir1 Karatekin Universitesi Tanitim ve Medya Koordinatorii’nii,

f) Koordinator Yardimesi: Cankirn Karatekin Universitesi Tanittm ve Medya
Koordinator yardimcisini,

g) Ofis Sorumlusu: Cankir1 Karatekin Universitesi Tanmitim ve Medya Koordinatdrliigii
biinyesinde yer alan her Ofisin sorumlusunu,

h) Ofis: Cankir1 Karatekin Universitesi Tamtim ve Medya Koordinatorliigiine bagh
birimleri,

i) Personel: Cankinn Karatekin Universitesi Tanitim ve Medya Koordinatorliigii
bilinyesinde gorev alan personeli,

j) Universite: Cankir1 Karatekin Universitesi’ni,

k) Senato: Cankir1 Karatekin Universitesi Senatosu’nu,
ifade eder.



IKINCI BOLUM

KOORDINATORLUGUN AMACI, FAALIYET ALANLARI VE ORGANLARI

Koordinatorliigiin Amaci

MADDE 5- (1) Koordinatérliigiin amaci; Universite tanitimini saglamak iizere etkin iletisim
araglarmi kullanmak, etkili iletisimde hedefleri belirlemek ve bu hedeflere ulagsmak tizere
stratejiler gelistirmek, Universitenin imajini, itibarim1 ve marka degerini giiglendirecek
faaliyetlerde bulunmak, {iniversiteyi ulusal ve uluslararasi alanlarda tanitmak, tiniversitenin
sayginligini ve etkisini artiracak ¢aligmalar diizenlemek ve koordine etmektir.

Koordinatorliigiin Faaliyet Alanlar
MADDE 6- (1) Koordinatorlikk, Yonerge’de belirtilen amaglar1 gergeklestirmek {izere
asagidaki faaliyetlerde bulunur:

a)

b)
c)

d)

)
K)

1)

Cankir1 Karatekin Universitesinin kurumsal kimligine deger katacak tanitim ve medya
stratejilerini olusturmak ve yonetmek,

Universiteye bagli birimlerin tanitimiyla ilgili ¢aligmalar1 yapmak,

Universite tanitimima ve etkinliklerine yonelik her tiirlii afis, brosiir, katalog, tanitim
filmi ve reklam filmlerini hazirlamak/hazirlatmak,

Universite etkinlikleri ve koordinatérliik projeleri kapsaminda ihtiyag duyulan tiim dis
alimlarin usul ve esaslarinin belirlenmesi siirecini yonetmek,

Universitenin web sitesi igerigini giincellemek, iyilestirmek ve bakimini yaptirmak
iizere gerekli caligmalar ylriitmek,

Universite ile alakali tamtic1 bilgilerin, resmi sosyal medya hesaplari araciligiyla
diizenli bir sekilde akigini saglamak,

Universitenin yillik faaliyetlerinin yer aldig1 biilteni hazirlamak,

Universite tarafindan yapilan her tiirlii faaliyetten (konferans, panel, seminer,
sempozyum, kongre, toren, toplanti, yemek, konser, kokteyl vb.) uygun goriildiigi
hallerde basini haberdar etmek ve bilgi vermek,

Universiteye bagl birimler tarafindan diizenlenen etkinliklerin gerceklestirilmesi
sirecinde bu birimlere etkinlik formatlarinin  olusturulmasinda, etkinligin
duyurulmasinda ve benzeri durumlarda danigsmanlik yapmak,

Koordinatorliige bagli olarak, faaliyetleri fiilen yiiriitecek personel ve tanitim
ekipmanlarinin olusturulmasini saglamak,

Geleneksel ve Yeni Medya platformlarinda Universite hakkinda yer alan haberlerin
takibini yapmak, raporlamak,

Rektor veya ilgili Rektdér Yardimeisi tarafindan verilen alaniyla ilgili diger gorevleri
yerine getirmek,

m) Toplumsal Katki Koordinatorliigii ile esgiidiimlii caligsmak.

Koordinatorliigiin Organlari
MADDE 7- (1) Koordinatorliik;

a) Koordinator.

b) Koordinatér Yardimcisi.

c) Ofis Sorumlulari,

d) Koordinatorliik Personelinden olugsmaktadir.



UCUNCU BOLUM
KOORDINATORLUGUN BiRIMLERI VE GOREVLERI

Koordinatoriin Gorevleri ve Atanmasi
MADDE 8- (1) Koordinator, Rektor tarafindan Koordinatorliigiin amag ve gorevlerini yerine
getirmek {izere Universite dgretim elemanlari arasindan ii¢ (3) y1l siire ile gorevlendirilir.
(2) Koordinatoriin gorevleri sunlardir:
a) Koordinatorligii temsil etmek,
b) Bu yonergede belirtilen amaglar gergeklestirecek faaliyetleri yiiriitmek,
¢) Koordinatorliik biinyesindeki ofislerin etkin ve verimli ¢aligmasini saglamak
tizere gerekli is planlarini ve diizenlemeleri yapmak,
d) Koordinatorligiin yillik faaliyet raporunu Rektor ve Rektdr Yardimcisina
sunmak,
e) Son gelismeler ve dnemli konularla ilgili basin biiltenlerini hazirlatmak,
f)  Ulusal ve yerel basin mensuplarindan gelen talepleri degerlendirmek,
g) Ilgili paydaslara ulasabilmek icin en etkin mecralar1 belirlemek ve mecrada etkin
bir sekilde yer alinmasini saglamak,
h) Rektor ve Rektér Yardimcisi tarafindan verilen gorev alami ile ilgili diger
gorevleri yerine getirmek.

Koordinator Yardimcisinin Gorevleri ve Atanmasi

MADDE 9- (1) Koordinatér Yardimcisi, Koordinatoriin oOnerisi ile Rektor tarafindan
Koordinatdrliigiin amag ve gorevlerini yerine getirmek iizere Universite dgretim elemanlari
arasindan ¢ (3) yil siire ile gorevlendirilir. Koordinatoriin gorevi sona erdiginde Koordinator
Yardimcisinin da gorev siiresi sona erer.

(2) Koordinator Yardimeisinin gérevleri sunlardir:

a) Koordinator olmadigi zamanlarda Koordinatorliige vekalet etmek,

b) Bu yonergede belirtilen amaglar1 gergeklestirme amaciyla Koordinatére yardim
etmek,

c) Sorumlu oldugu ofis c¢aligmalarin1 takip ederek gerekli is planlamalar1 ve
gorevlendirmeleri yapmak,

d) Koordinatorliigiin yillik faaliyet raporunu hazirlamak/hazirlatmak,

e) Universite’nin periyodik yaymlarinin (faaliyet raporlari, biiltenler, e-biiltenler,
dergiler, tanitic1 brosiirler vb.) igerik ve diizenlemelerinin yapilmasini, zamaninda
yayimlanmasini saglamak,

f)  Universite bilinirligini ve degerini yiikseltmek icin yapilmasi gereken marka
iletisim faaliyetlerini planlamak, yiiriitilmesini saglamak,

g) Tanitim ve Medya calismalari i¢in ilgili birimler ile koordinasyon halinde olmak,

h) Rektor, Rektor Yardimcist ve Koordinator tarafindan verilen gorev alani ile ilgili
diger gorevleri yerine getirmek.

Tamtim ve Medya Ofisi

MADDE 10- (1) Tamitim ve Medya Ofisi Sorumlusunun gorevlendirmesi Koordinator
tarafindan yapilir.

(2) Tanitim ve Medya Ofisi Sorumlusunun gorev ve sorumluluklart sunlardir:



9)

Yerel, ulusal ve uluslararas1 alanda iiniversiteyle ilgili yazili, sesli, goriintiilii ve
dijital medyay1 takip etmek, bu verileri islemek, arsivlemek ve Koordinator’e
sunmak,

Basin biilteni, basin agiklamasi, roportaj vb. basin ile paylasilacak tiim metinlerin
yazimini gerceklestirmek,

Koordinatorliige ulasan bilgileri haber formatina getirerek yayma gonderilmesini
saglamak,

Yapilan haberleri (metin, fotograf, video seklinde) kronolojik olarak giiniinde
arsivlemek,

Universitenin fuarlara katilmas1 icin gerekli temaslar1 saglayarak yapilacak
faaliyetleri organize etmek,

Universitenin tanitimi igin gerekli stratejileri, uygun mecralar1 ve politikalar1 ve
tanitima yonelik uygulamalar1 degerlendirerek onerilerini Koordinatér’e sunmak,
Haftalik olarak yiriittiigii islerle ilgili raporunu olusturmak ve Koordinator’e
sunmak.

Dijital Medya ve Internet Yonetimi Ofisi

MADDE 11- (1) Dijital Medya ve Internet Yonetimi Ofisi Sorumlusunun gorevlendirmesi
Koordinator tarafindan yapilir.

(2) Dijital Medya ve Internet Yonetimi Ofisi gorev ve sorumluluklari sunlardir:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

Universitenin ve Koordinatorliigiin  internet  sayfalarmin  giincellenmesini
saglamak,

Universitenin resmi sosyal medya hesaplarinin yonetimini saglamak ve igerik
olusturup Koordinator’iin onayimna sunmak,

Sosyal medya platformlarindaki Kurum hesaplarini takip ederek gilincellemek,
takip edilme analizlerini yapmak veya yaptirmak ve elde edilen verileri ilgili
birimlere sunmak/raporlamak.

Universiteye dair etkinlik, duyuru ve haberlerin internet sayfasinda yer almasini

saglamak,

Universitenin tiim medya ortamlarindaki itibar algisii yiikseltecek icerikleri
gelistirmek,

Internet sayfasinda yer alan bilgilerin yabanci dillere ¢evirisini saglamak ve
yayinlamak,

Universite birimlerine, internet sitelerinin tasarimi ve yonetimi konusunda
danigmanlik yapmak,
Haftalik olarak yiiriittiigii islerle ilgili rapor olusturmak ve Koordinatdr’e sunmak.

Fotograf ve Video Ofisi

MADDE 12- (1) Fotograf ve Video Ofisi Sorumlusunun gorevlendirmesi Koordinator
tarafindan yapilir.

(2) Fotograf ve Video Ofisi gorev ve sorumluluklart sunlardir:

a)
b)

c)

d)

Universite’de diizenlenen etkinliklerin fotograflarini ve goriintiilerini cekmek,
Diizenlenen etkinlik ve organizasyonlarin haberlestirilmesine katki saglamak,
Cekilen fotograf ve gorintiileri diizenlemek, kategorize etmek, dijital
platformlarda ve internet sayfasinda kullanilabilecek fotograf ve gorintiileri
Koordinatorliigiin ilgili ofisine iletmek,

Fotograf ve goriintli arsivinin olusturulmasini saglamak ve takibini yapmak,



e) Universitenin sosyal medya hesaplarinda paylasiimasi planlanan fotograf ve
videolarin ¢ekimini yapmak.
f) Haftalik olarak yiiriittigii islerle ilgili rapor olugturmak ve Koordinatdr’e sunmak.

Gorsel iletisim Tasarim Ofisi
MADDE 13- (1) Gérsel iletisim Tasarimi Ofisi Sorumlusunun gorevlendirmesi Koordinator
tarafindan yapilir.
(2) Gorsel letisim Tasarimi Ofisi gorev ve sorumluluklart sunlardr:
a) Universitenin sosyal medya hesaplarinda paylasilmasi planlanan igeriklerin
tasarimini yapmak.
b) Universitenin sosyal medya hesaplarinda paylasiimasi planlanan fotograf ve
videolarm kurgusunu yapmak.
¢) Universite’nin kurumsal kimligi i¢in ihtiyag duydugu brosiir, davetiye vh. gorsel
materyal ve grafik konularinda ihtiyaci karsilamak,
d) Universitenin birimlerine, internet sitelerinin tasarimi ve ydnetimi konusunda
danismanlik yapmak,
e) Universitenin kurumsal kimlik kilavuzunu hazirlamak, giincellemek ve
gelistirmek,
f) Haftalik olarak yiiriittiigii islerle ilgili rapor olusturmak ve Koordinator’e sunmak.

Koordinatorliigiin Calisma ilkeleri
MADDE 14- (1) Birimler tarafindan Koordinatorliige iletilecek olan talepler asagida yer alan
ilke ve prensipler dogrultusunda yiiriitiiliir.
a) Universitenin kurumsal web sitesinde yer alan “Etkinlik Bildirim Formu’nun
eksiksiz bir sekilde doldurularak etkinlikten en az 10 giin dnce, etkinlikten en fazla
2 giin sonra koordinatorliige gonderilmesi halinde islem yapilabilecektir.
b) Tim bilgi, gorsel ve linkler ilgili birimin personeli tarafindan eksiksiz bir sekilde
SN1K kurallarina uygun sekilde hazirlanmalidir.
c¢) Universitemiz Ogrenci kuliiplerinin tiim talepleri, sorumlu &gretim elemanlar:
araciligiyla ve yazili olarak Koordinatorliige bildirilmelidir.
d) Koordinatorlilk kadrosunda mevcut personelin bulunmamasi ya da is yikiiniin
yogun oldugu durumlarda gelen talepleri geri ¢cevirme ya da is teslim zamaninda
degisiklik yapma hakkini sakl tutar.

DORDUNCU BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER
Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 15- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde, ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 16- (1) Bu Yonerge, Cankiri Karatekin Universitesi Senatosunda kabul edildigi
tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 17- (1) Bu Yénerge hiikiimleri Cankir1 Karatekin Universitesi Rektor’ii tarafindan
yurttilir.






