31.05.2024 tarihli ve 13/14 nolu Senato Karari
T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
KURUMSAL ILETiSiM DIREKTORLUGU YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yonerge’nin amaci, Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Kurumsal
Iletisim Direktorliigli amaglarini, gorevlerini, faaliyet alanlarini, yonetim organlarini, ¢alisma
usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Kurumsal Iletisim
Direktorliiglinlin amaglarini, faaliyet alanlarini, yonetim organlarini, gérev ve ¢alisma usul ve
esaslarina iligkin hiikiimleri kapsamaktadir.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yonerge, Yiiksekogretim Kanununa dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonerge’de gecen;
a) Birimler: Kurumsal iletisim Direktérliigiine bagli Tasarim Komisyonu, Basin Merkezi
Birimi, Medya Merkezi Birimi, Bilimsel Etkinlik Birimini,
b) Direktor: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Kurumsal Iletisim Direktdriinii,
¢) Direktorliik: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Kurumsal Iletisim Direktdrliigiinii,
¢) Direktor Yardimeisi: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Kurumsal iletisim Direktoriiniin
yardimeist olan kisi/kisileri,
d) Direktorliik Birim Sorumlusu: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Kurumsal Iletisim
Direktorliigli altinda yer alan her bir birimin sorumlusunu,
e) Iletisim Temsilcisi: Universiteye bagl birimlerin iletisim ile gérevlendirdigi personeli,
f) Rektor: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Rektoriinii,
g) Universite/COMU: Canakkale Onsekiz Mart Universitesini,
ifade eder.

IKINCi BOLUM
Direktorliigiin Gorevleri, Faaliyet Alanlari ve Organlar

Direktorliigiin gorevleri

MADDE 5- (1) Rektore bagli olarak faaliyet gosteren Direktorliiglin gorevleri sunlardir:

a) Universitenin stratejik iletisim ilke ve politikalarin1 belirlemek; bunlara uygun eylem
programlarinin uygulama stireglerini yonetmek,

b) Universitenin imajiny, itibarmi ve marka degerini giiclendirecek faaliyetlerde bulunmak,

¢) Universitenin kurum i¢i ve dis1 iletisimini saglamak ve koordine etmek,

¢) Universitenin ulusal ve uluslararasi alanda tanitimi icin gerekli stratejileri ve bu konuyla ilgili
caligmalar1 planlamak ve gergeklestirmek,

d) Universitenin bilimsel potansiyelinin topluma daha fazla katkida bulunmasi ve goriiniir
olmasi i¢in gerekli faaliyetleri yiirtitmektir.



Direktorliigiin faaliyet alanlar:

MADDE 6- (1) Direktorlik, Rektorlige bagli ve bu Yonergede belirtilen amagclar
gerceklestirmek lizere asagidaki faaliyetlerde bulunur:

a) Universitenin kurumsal kimligine, markasina ve itibarina deger katacak iletisim, medya,
halkla iligkiler, reklam ve tanitim stratejilerini olusturmak ve yonetmek,

b) Dijital mecralarda kaliteli icerikler iireterek Universitenin bilimsel niteligine uygun sekilde
temsil etmek,

¢) Medya ile deger odakl1 bir iliskinin tesisini ve Universitenin iirettigi bilimsel degerin medya
araciligiyla en dogru sekilde topluma aktarilmasini saglamak,

¢) Universitenin kurumsal kimligini giiclendirmek ve gelistirmek icin gerekli stratejilerini
belirlemek, kurumsal kimlik kilavuzunu hazirlamak, kilavuzu yenilemek ve giincellemek, ilgili
eylem planlarin1 hazirlamak ve uygulamak,

d) Universite tanitim giinleri diizenlemek, aday ogrencilere Universiteyi tanitmak, yeni
ogrencilerin kayit stireclerinde oryantasyon programlarini koordine etmek,

e) Universite ile iletisim, ortak etkinlik ve sponsorluk alanlarinda is birligi talep eden kurum,
kurulus ve kisilerin taleplerini degerlendirmek, ilgili birimlerle iletisimi saglamak,

) Rektorlilk makaminin verecegi alaniyla ilgili diger gorevleri yerine getirmektir.

Direktorliigiin organlari ve birimleri
Madde 7- (1) Direktorliiglin organlari ve bagl birimleri;
a) Organlari;

1) Direktor,

2) Direktor yardimcilari,

3) iletisim temsilcileri,

b) Bagli birimleri;

1)Tasarim Komisyonu,

2) Basin Merkezi Birimi,

3) Medya Merkezi Birimi,

4) Bilimsel Etkinlik Birimi.

Direktor ve gorevleri

MADDE 8- (1) Direktor, Rektdr tarafindan Universitede gérev yapan Ogretim elemanlart
arasindan ti¢ (3) yillik siire i¢in gorevlendirilir. Gorev siiresi biten Direktér ayn1 usulle yeniden
gorevlendirilebilir.

(2) Direktoriin gorevleri sunlardir:

a) Direktorligi temsil etmek,

b) Bu Yonergede belirtilen amaglara iliskin gorevleri yliriitmek,

c) Direktorliigiin calismalarini alt1 (6) aylik rapor halinde Rektore sunmak,

¢) Direktorliik biinyesindeki yapilanmay1 ve etkin sekilde isleyisini saglamak, gerekli planlama
ve diizenlemeleri yapmak,

d) Direktorliige bagl birimlerinin aylik faaliyetlerine iliskin Rektorii bilgilendirmektir.

Direktor yardimcilari ve gorevleri

MADDE 9- (1) Direktor yardimeilari, Direktorliigiin amag¢ ve gorevlerini yerine getirmek,
Direktdre yardimer olmak iizere Universitede gdrev yapan akademik veya idari personel
arasindan direktoriin Onerisi ve rektoriin onayi ile ti¢ (3) yilligma iki (2) direktor yardimeisi
gorevlendirilir. Direktoriin gérevi sona erdiginde Direktor yardimceilarinin da gorevi sona erer.
Direktoriin Onerisi ve rektoriin onayi ile direktor yardimeisi/yardimeilart gorevden alinarak
yerine atama yapilabilir.



(2) Direktor yardimeisinin gorevleri sunlardir:

a) Direktor gorevi basinda bulunmadigi durumlarda vekaleten Direktorliigli temsil etmek,

b) Bu Yonergede belirtilen amaglara iligkin gorevleri yiirtitmek,

c) Rektorliik tarafindan gerceklestirilecek faaliyet ve etkinlikleri takip ederek haftalik olarak
toplamak, Direktore sunmak ve birimlerle paylasarak gorev dagilimini gergeklestirmek,

¢) Direktorliik calisanlar1 tarafindan haftalik olarak gerceklestirilmis faaliyet ve etkinlikler ile
ilgili olarak Direktorii bilgilendirmek,

d) Direktorliik tarafindan diizenlenen toplantilarinin tutanaklarin1 hazirlamak, imzalatmak ve
Universite otomasyon sistemi iizerinden Direktoriin e-imzasina sunmak,

e) Direktor tarafindan verilecek diger is ve islemleri yapmaktir.

Iletisim temsilcileri

MADDE 10- (1) iletisim temsilcileri, Universiteye baglh her akademik birim ve idari birimin
iletisim ile gérevlendirdigi birer personelden olusur.

(2) Iletisim Temsilcilerinin gorevleri sunlardir:

a) Gorev yaptig1 birimindeki personel ve Ogrenciler arasindan belirledigi kisilerle iletisim
ekibini olusturmak ve bunlar arasinda bilgi akigini saglamak,

b) Gorev yaptig1 birimden gelen haber, elestiri ve onerileri Direktorliige iletmektir.

Direktorliik calisanlar

MADDE 11- (1) Direktorliik birim c¢alisanlari, Direktorliik biinyesinde gorevlendirilen ve
gorev alanmiyla ilgili ¢alisan personelden olusur.

(2) Direktorliik birim ¢alisanlarinin gérevleri sunlardir:

a) Personel ve kismi zamanli ¢alisan/staj yapan 6grenciler arasindan belirledigi kisilerle iletisim
ekibini olusturmak ve bu kisiler arasinda bilgi akigini saglamak,

b) Direktor ve Direktor yardimcilar1 tarafindan yonlendirilen isleri gerekli planlama ve
gorevlendirmeleri yaparak organize edip tamamlamak ve tamamlanan isleri de Direktorliige
raporlamak,

c¢) Koordinasyon Kurulu toplantilarina katilmak ve rapor sunmak,

¢) Gelen haber, elestiri ve onerileri direktorliige iletmek,

d) Direktor tarafindan verilecek diger is ve gorevleri yerine getirmektir.

Tasarim Komisyonu

MADDE 12- (1) Tasarim Komisyonu iiyeleri Direktor, Direktor yardimcisi ve yeterli sayida
gorevlendirilen grafikerden olusur.

(2) Tasarim Komisyonunun gorevleri sunlardir:

a) Universitemizin birimleri tarafindan hazirlanan logo tasarimlarmin Kurumsal Iletisim
Kilavuzuna uygun olup olmadigini degerlendirmek,

b) Universitemizin birimleri tarafindan talep edilen logo tasarimlarini Kurumsal Iletisim
Kilavuzu dogrultusunda hazirlayarak Rektore sunmak,

c) Direktorliik tarafindan tiretilen tiim tasarim igerikleri kontrol ve degerlendirmesini yapmak,
¢) Direktorliigiin ihtiyaglart dogrultusunda tasarimlar1 giincellemek ve gelistirmek,

d) Direktor tarafindan verilecek diger is ve gorevleri yerine getirmektir.

Basin Merkezi Birimi

MADDE 13- (1) Basin Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Universitenin kurumsal iletisim faaliyetlerini biitiinlesik iletisim ydnetimi perspektifinden
planlamak, uygulamak ve degerlendirmek,

b) Universitenin tanitimi igin gerekli ¢alismalar1 yapmak,

¢) Universite personeli ile kurumsal iletisimi gelistirmek,



¢) Universitenin paydaslari ile etkin bir iletisim kurmak,

d) Kurumsal itibar yonetimine yonelik faaliyetleri planlamak,

e) Kurumsal aidiyeti ve kurum kiiltiiriinii yerlestirmeye yonelik ¢alismalar yapmak,

f) Kurumsal sosyal sorumluluk proje ve faaliyetlerinin amacina ulagsmasina katki sunmak,

g) Kurumsal iletisim faaliyetlerinin biitlinlinde etik ilkelere uygunlugunu degerlendirmek,

) Universitenin gorsel iletisim tasarimi ¢alismalarini yapmak,

h) Etkinlik ve tanitim materyalleri tasarlamak,

1) Grafik, fotograf, video tasarimi faaliyetlerini yiiriitmek,

i) Universitenin kurumsal kimlik kilavuzunu hazirlamak, giincellemek ve gelistirmek,

j) Universite birimlerinin gorsel iletisim materyallerini hazirlayabilmeleri igin danismanlik
yapmak,

k) Universitenin kurumsal kimligine uygun iiriin tasarimlar1 yapmak,

1) Universiteye iliskin fotograf ve goriintii arsivi olusturmak,

m) Protokol uygulamalarinda Rektorliik Ozel Kalem Ofisi ile birlikte koordineli calismak,

n) Ulusal ve uluslararasi heyetlerin agirlanmasi hususunda ilgili birimler ile is birligi yapmak,
0) Rektore yapilan resmi ziyaretlerde sunulacak takdimlerin organizasyonunu saglamak,

) Universitenin yurt disinda etkin sekilde tanitimi igin yiiriitiilen faaliyetlere katki saglamak,
p) Gorev alanina giren faaliyetlerin gorsel, isitsel ve yazili materyalleri dijital ortamda
arsivlemek,

r) Universitenin ve Direktorliigiin internet sitelerinin igeriklerinin ydnetimini saglamak,

s) Universitenin internet sitesi basta olmak iizere tiim birimlerdeki internet sitelerinin
Direktorliik tarafindan belirlenen igeriklere uygun sekilde yiiriitiilmesini ve dijital ortamda
kurumsal biitiinliigiin korunmasini saglamak,

s) Universitenin sosyal medya hesaplarini ydnetmek,

t) Dijital ortamda ihtiya¢ duyulan her konuda etkili, dogru, bilimsel niteligi yiiksek ve hedef
kitleye yonelik tiim igerikleri tiretmek,

u) Direktorliik birimlerince iiretilen iceriklere, dijital veri paylagimi sistemiyle tiim birimlerin
ulagabilmesini saglamak,

i) Sosyal Medya Kullanim Usul ve Esaslari ile ilgili danismanlik yapmak,

v) COMU Gazetenin hazirlanmasi, tasarlanmasi, sosyal medya ve dijital platformlardan
yayinlanmasi saglamak,

y) Direktor tarafindan verilecek diger is ve gorevleri yerine getirmektir.

Medya Merkezi Birimi

MADDE 14- (1) Medya Merkezi Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Universitenin faaliyetlerinin gorsel, isitsel, yazili ve dijital medya ortamlarinda dogru sekilde
yer almasini saglamak,

b) Medya ortamlarinin zellikleri goz éniinde bulundurularak Universitenin bilimsel birikimini
ve potansiyelini ortaya ¢ikaracak igeriklerin ilgili medya ortaminda yaymlanmasini saglamak,
¢) Medya kuruluslar ve gazeteciler ile etik ilkelere uygun is birlikleri gelistirmek,

¢) Medyada Universite hakkinda ¢ikan yamiltic1 yayinlarin diizeltilmesi ve tekrar etmemesi igin
caligmalar yapmak gerekli onlemleri almak,

d) Universiteye bagl birimlerdeki iletisim temsilcilerine hizmet i¢i egitim ve medya iliskileri
konusunda danigsmanlik yapmalk,

e) Universite biinyesinde yaym yapan Kampiis FM ve COMU TV’nin y&netimini ve etik
degerlere bagli yayin yapmasini saglamak,

f) Direktériin talimatlar1 ile Kampiis FM ve COMU TV nin yayin akisini planlamak,

g) Rektorliik etkinliklerinde ¢ekim ekibi olusturmak, ¢ekimleri gergeklestirerek kurgusunun
yapilmasini ve yayinlanmasini saglamak,



g) Direktorliigiin arsivindeki video ve ses dosyalarinin dijital ortamda paylasilabilmesi icin
ihtiya¢ duyulan igerikleri iiretmek,

h) Medya ortamlarma uygun Universitenin bilimsel birikimini ve potansiyelini ortaya
¢ikartacak kaliteli iceriklerin hazirlanmasini ve bunlarn Kampiis FM ve COMU TV’de
yayinlanmasini saglamak,

1) Universitenin Kampiis FM ve COMU TV iizerinden itibar algisinmi yiikseltecek igerikleri
gelistirmek,

1) Direktor tarafindan verilecek diger is ve gorevleri yerine getirmektir.

Bilimsel Etkinlik Birimi

MADDE 15- (1) Bilimsel Etkinlik Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Universite tarafindan yiiriitiilecek bilimsel sempozyum, ¢alistay, kongre ve konferanslar1 vb.
etkinliklerin kurumsal iletisim siirecini yerine getirmek,

b) Universite tarafindan gergeklestirilecek olan bilimsel etkinliklerin vyiiriitiiciileri ile iletisim
kurmak,

c¢) Halkla ve dis paydaslarla koordineli olarak etkinliklerin detaylarini planlamak,

¢) Bilimsel yayinlarin medya igerikleri ile ilgili danigmanlik hizmeti vermek,

d) Bilimsel etkinliklerin dijital ve sosyal medya yonetim alanlar1 da dahil olmak iizere tanitim
faaliyetleri icin gerekli gorsel tasarim alt yapisini saglayarak yliriitmek, yonetimini ve imajini
gliclendirecek projeler gelistirmek,

e) Direktor tarafindan verilecek diger is ve gorevleri yerine getirmektir.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 16- (1) Bu Yonerge’de hiikiim bulunmayan hallerde, diger mevzuat hiikiimleri ve
Senato kararlar1 uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonerge

MADDE 17- (1) 17 Mart 2022 tarih ve 04/05 sayil1 Senato karari ile kabul edilen Canakkale
Onsekiz Mart Universitesi Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii Yonergesi yiiriirliikten
kaldirilmistir.

Yiiriirlilk
MADDE 18- (1) Bu Yonerge, Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Senatosu tarafindan kabul
edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 19- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Rektor yiirtitiir.



