BAYBURT UNIVERSITESI
KURUMSAL iLETiSiM KOORDINATORLUGU UYGULAMA USUL VE ESASLARI
YONERGESI

BIiRINCi BOLUM

Amagc, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac ve Kapsam

MADDE 1- Bu yénergenin amact;

Bayburt Universitesi Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii ile esgiidiim temsilcilerinin is/gorev
tanimlarini, faaliyet alanlarini, yonetim organlarini, iiniversite birimleri arasindaki iliskilerini, ¢calisma
ve isleyis prensiplerini diizenlemek, akademik ve idari personelin sahsi medya faaliyetleri, ulusal ve

uluslararasi paydas iliskileri ve etkinlik istiraklerinin uygulama usullerini ve esaslarini belirlemektir.

Yonerge, Bayburt Universitesi Kurumsal Iletisim Koordinatorliigiiniin kurumsal yapilanmast,
isleyisi, gorev ve yetki alamindaki etkinligi ile birlikte Bayburt Universitesi akademik ve idari
personelinin ‘kurumsal kimligin, aidiyetin veya unvanin’ s6z konusu oldugu geleneksel ve sosyal
medyadaki sahsi faaliyetlerini; ulusal ya da uluslararas: diizeydeki gercek ya da tiizel kisilerle kurulacak
her tiirden sahsi paydaglik/ortaklik ve is birligi iligkilerini; kiiltiirel, sosyal, bilimsel, ticari, sportif ve

sanatsal kapsamdaki her tiirden sahsi etkinlik istiraklerini kapsar.

Dayanak
MADDE 2- Bu yonergenin yasal dayanaklari; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 15.
maddesi ile 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 47. Maddesi ve 53. maddesindeki ilgili

hikimlerdir.

Tammlar

MADDE 3- Bu yonergede gecen;

a) Birimler: Bayburt Universitesi’nin fakiiltelerini, enstitiilerini, yiiksekokullarimi, meslek
yiiksekokullarini, aragtirma merkezlerini, rektorliige bagli boliimlerini, koordinatorliiklerini, daire
bagkanliklarini, komisyonlarini ve grenci topluluklarini,

b) Alt Birimler: Birimlere bagli organlarini,

¢) Koordinatorliik: Bayburt Universitesi Kurumsal iletisim Koordinatdrliigiinii,

d) Koordinator: Bayburt Universitesi Kurumsal Iletisim Koordinatériinii,

e) Koordinator Yardimeisi: Bayburt Universitesi Kurumsal Iletisim Koordinatorliigiiniin alt
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birimlerinden sorumlu Koordinatér Yardimcisini,

f) Koordinatorliik Personeli: Bayburt Universitesi Kurumsal Iletisim Koordinatorliigiinde
gorevli 6gretim elemanlarini, idari personeli ve 6grencilerini,

g) Esgiidiim Temsilcisi: Bayburt Universitesi Kurumsal iletisim Koordinatdrliigiiniin
birimlerdeki sorumlusunu,

h) Rektor: Bayburt Universitesi Rektoriinii,

1) Universite: Bayburt Universitesini,

i) Akademik Personel: Bayburt Universitesi akademik personelini,

j) Idari Personel: Bayburt Universitesi idari personelini,

k) Medya Faaliyetleri: Geleneksel ve dijital medya ortamlarinda profesyonelce ya da amatorce,
gercek ya da parodi kimlikle, resmi ya da gayri resm1 bir bagla periyodik yiiriitiilen program yapimciligi,
sunuculuk, kose yazarligi, yorumculuk, sézliik yazarligi, blog yazarligi, gorsel yayincilik (YouTuber,
Twitcher, Instagrammer, TikToker vs.) gibi faaliyetleri ve herhangi bir yerel, ulusal ya da uluslararasi
medya organizasyonuna demeg vermeyi, goriis bildirmeyi ve davetli konugmaci olmayt;

1) Geleneksel Medya: Gazete, dergi, radyo, televizyon gibi etkilesimli ya da yeni medya siifina
girmeyen resmi ya da gayri resmi yayin organlarini/kitle iletisim araglarini,

m) Sosyal Medya: Wikipedia, Twitter, Facebook, Instagram, LinkedIn, YouTube, WhatsApp,
Telegram, TikTok, Pinterest, WeChat, Periscope, SnapChat, Eksi Sozlik, Onedio vb. kamuya agik
yaygin platformlar ile etkilesimli dijital medya uygulamalari ve sahsi bloglari,

n) Etkinlik: Sosyal, kiiltiirel, ticari, sportif ve sanatsal kapsamda; Bayburt Universitesinin
kurumsal catis1 altinda gergeklesen ya da dis paydas organizasyonunda olmasina ragmen personel ve
ogrencilerin istirak edecegi toplu faaliyetleri,

o) Dis Paydaslar: Bayburt Universitesinin kurumsal kimligi ve faaliyet alanlar ile

iligkilendirilecek ulusal ve uluslararasi gergek ya da tiizel kisilikleri ifade etmektedir.

IKiNCi BOLUM

Koordinatorliigiin Gorevleri ve Teskilati

Koordinatorliigiin Gorevleri

MADDE 4- Koordinatorlik;

a) Universitenin mensuplari, birimleri ve alt birimleri arasinda etkili iletisimi saglar,

b) Universitenin ulusal ve uluslararasi dis paydaslari ile kamusal sorumluluk esasi1 temelinde
gelistirecegi stratejik ortakliklar ve is birliklerini tasarlar ve duyurur. Ayrica birimlerin ve birimlerdeki
personelin ulusal ve uluslararas1 paydaslarla iliski tasarimlarini, planlamalarini, uygulamalarini ve
degerlendirmelerini denetleyerek gerekli goriilen durumlarda siireci koordine eder,

¢) Universite birimlerinin ve birimlerdeki personelin geleneksel ve dijital medyalara ydnelik
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iletisim tasarimi, hazirligi, uygulamalarn ve degerlendirme siirecini denetler ve gerekli goriilen
durumlarda siireci koordine eder,

d) Universite kurumsal etkinliklerini tasarlar, planlar, yiiriitir ve degerlendirir; birimlerin
etkinliklerini tasarim, planlama, uygulama ve degerlendirme yoniinden denetleyerek gerekli goriilen
durumlarda siireci koordine eder,

e) Universitenin iletisim hedeflerini belirler, hedefe yonelik stratejiler gelistirir ve bu stratejilere
uygun eylem programlarinin uygulama siirecini yonetir,

f) Universitenin, kurumsal kimligini ulusal ve uluslararas: alanlarda en etkin sekilde tanitacak,

kurumsal itibarin1 gelistirecek imaj ve markalasma caligmalarinda bulunur.

Koordinatorliigiin Faaliyet Alanlar

MADDE 5- Koordinatorlik;

a) Birimler arasindaki iletisimsel akisin saglanmasi i¢in cesitli 6zgiin yazilimlar gelistirir, veri
tedarik eder ve danigmalik yapar,

b) Ulusal ve uluslararas1 dis paydaslarla kurulacak is birlikleri i¢in 6n goriismeler, protokol
hazirhiklar1 ve ziyaret planlamalari yapar; Universitenin kurumsal reklam, tanitim ve halkla iliskiler
konulu materyal ve igeriklerini tasarlar ve yayimlar; Universitenin kurumsal etkinliklerini planlar,
yiiriitlir ve sonuglarimi degerlendirir,

c¢) Birimlerin geleneksel ve dijital medyada yayimlamay1 planladiklar1 metin, gorsel-isitsel ve
infografik icerikleri, diizenlemeyi planladiklar1 tiim etkinleri ve ulusal ve uluslararas1 dis paydaslarla
kurmay1 planladiklar iligkileri; bigim, icerik, mevzuat ve kurumsal iletisim politikalarina uygunluk
yoniinden denetler,

d) Birimlere etkinlik tasarimi ve kurumsal iletigim siireglerine yonelik danigmanlik yapar,

e) Birimlerdeki Esgiidiim Temsilcilerinin ve diger personelin kurumsal iletisim konusunda talep
ettigi egitim destegini saglar,

d) Rektor tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

Koordinatorliik Organlari
MADDE 6- Koordinatorliigiin organlar;; Koordinatdr, Koordinatér Yardimcilart ve

Koordinatorliik Alt Birimleridir.

Koordinator

MADDE 7- Koordinatér; koordinatorliigiin amag¢ ve hedefleri dogrultusunda gdrev yapmak
iizere Rektor tarafindan Universite personeli arasindan gérevlendirilir. Koordinatér;

a) Koordinatorligii temsil eder,

b) Universitenin etkin tanitimi igin, tanitim ihtiyacini tespit ederek buna uygun iletisim stratejisi

ve planini, bunun ayrilmaz birer pargasi olarak biitiinlesmis iletisim planlarini hazirlar,

3

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.



¢) Cesitli kurum ve kuruluslarla, karsilikli kazanim saglayacak is birliklerini olusturur,

d) Koordinatdrliik yonergesinde belirlenen amaglari gergeklestirecek gorevleri yiiriitiir,

e) Koordinatorliigiin caligsmalartyla ilgili olarak Rektore diizenli ¢calisma raporu sunar,

f) Koordinatdrliikte yer alan alt birimlerin etkin ¢alismasini saglamak tizere gerekli is planlarini
ve diizenlemeleri yapar,

g) Universite birimlerinden resmi olarak talep edilen geleneksel ve sosyal medya faaliyetleri
izni, etkinlik izni ve ulusal ya da uluslararasi paydaslarla iliski/is birligi izinlerini Rektorliik makamina
sunmadan 6nce degerlendirir ve gerekli goriillen durumlarda gbzden gecirilmesi yoniinde ilgili tarafa

goris bildirir,

Koordinatér Yardimecilar:

MADDE 8- Koordinatérliik biinyesinde yer alan Basin-Yayin ve Halkla Iliskiler birimi, Ulusal
ve Uluslararas1 Kuruluslarla iliskiler Birimi, Sosyal ve Dijital Medya Birimi ve Etkinlik biriminin her
birinden birer Koordinator Yardimcisi sorumlu olmak iizere en fazla dort Koordinator Yardimeisi gorev
yapar. Koordinatoriin gerekli gordiigi hallerde iki birimden bir Koordinatér Yardimcist da sorumlu
olabilir. Koordinat6r Yardimcilar;

a) Kendi biinyelerinde bulunan birimlerin ¢aligmalarini yiiriitiir, ilgili caligmalar1 takip eder,

b) Esglidiim Temsilcileri tarafindan yapilan caligmalar1 takip ederek, gerekli koordinasyonu
saglar,

c) Esgiidiim temsilcilerinden gelen talepleri Koordinatore iletir,

d) Sorumlu oldugu birim(ler)in etkin ¢aligmasini saglamak iizere gerekli is planlarini ve
diizenlemeleri yapar,

e) Kendi birimleriyle iliskili faaliyetleri diizenli olarak Koordinatore rapor halinde sunar,

f) Birimin ilgili Esgiidiim Temsilcileri araciligiyla resmi talep yazisi olarak ilettikleri is
taleplerinin bigim, igerik, uygulanabilirlik ve fizibilite agisindan 6n degerlendirmesini yapar ve Rektor
onayina sunulmasi i¢in Koordinatore iletir,

g) Sorumluluk ve yetki alanindaki faaliyetleri, Universitenin kalite yonetim standartlarina
uygun olarak yonetir ve siirekli gelistirme vizyonunun isleyisinde ve degerlendirme siireclerinde ilgili
oldugu birimin tiim personelinin aktif rol almasin1 saglar,

h) Koordinatoriin verdigi diger gdrevleri yiiriitiir.

Koordinatorliigiin Alt Birimleri
MADDE 9- Koordinatdrliigiin ¢aligmalari gérev tanimlari itibariyle is birligi icerisinde ¢alisma

yiikiimliiliigii bulunan asagidaki bes birim tarafindan yiirtitiiliir:

1- Basin-Yayin ve Halkla iligkiler Birimi
Basin-Yaym ve Halkla Iliskiler Birimi;
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a) Yerel, ulusal ve uluslararasi alanda Universite ile ilgili yazili, sesli, goriintiilii ve dijital
medyay1 takip eder, bu verileri isler, argivler ve ilgili yoneticilere sunar,

b) Basm kuruluslariyla iletisimi ve Universitenin haberlerinin basinda etkin olarak yer almasini
saglar,

c) Diizenlenen etkinlik ve organizasyonlarin haberlestirilmesine katki saglar,

d) Universite personelinin e-gazetede ve medyada yer almasini istedigi etkinlik veya bireysel
basarilar1  (TUBITAK, AR-GE, AB projelerinin kabulii, ulusal/uluslararas1 etkinlik ve
organizasyonlarda elde edilen basarilar, yerel yonetimler ile is birligi vb.) ile ilgili Koordinatorliige
iletilen haberlerin diizenlenip yayinlanmasini saglar,

e) Koordinatorliigiin ve diger birimlerin ihtiya¢ duydugu brosiir, davetiye, kart tasarimi vb. gibi
tiim gorsel materyal ve grafik konularinda ihtiyaci karsilayarak kurumsal kimlik ¢aligmalarina destek
olur,

f) Universitede diizenlenen etkinliklerin fotograflarini ve goriintiilerini ceker, onlar1 diizenler,
yayinlar ve arsivler,

g) Rektorliik biinyesinde yapilmasi tasarlanan etkinliklerle ilgili davetiye, afis vb., materyalleri
diizenleyerek yayar,

h) Universitenin tamtim, reklam galismalarina onciiliik eder ve gerekli imaj¢aligmalarmi yapar,

1) Universitenin tamitim fuarlarina katilmasi igin gerekli temaslar1 saglayarak yapilacak
faaliyetleri organize eder,

i) Universitenin tanitim1 igin gazete, dergi, biilten, fotograf, film ve albiim gibi yazil, sesli,
gorsel ve dijital materyaller hazirlar,

j) Universitenin programlarmin ve faaliyetlerinin tanitimi i¢in diizenlenen sergi, gezi ve toplant:
gibi faaliyetleri takip eder,

k) Universiteye e-posta yoluyla veya yazili olarak ulasan bilgi edinme taleplerini alir ve ilgili
birimlere iletir,

1) Universite biinyesinde diizenlenen sosyal, bilimsel ve kiiltiirel faaliyetler kapsaminda
iiretilen yayinlar (kitap, dergi vb.) ilgili birim, kisi ve kuruluslara iletir,

m) Universiteye diger egitim-6gretim kurumlar tarafindan gergeklestirilecek her tiirlii ziyareti
ilgili birimle iletisim kurarak takip eder,

n) Universitenin birimlerinin geleneksel medya faaliyetlerine gereken yasal, etik ve uygulama
yonlii danigmanlik saglar,

o) Universite birimlerinden talep gelmesi halinde geleneksel medya iletisimi konularinda egitim

programlarini organize eder.

2- Sosyal ve Dijital Medya Birimi
Sosyal ve Dijital Medya Birimi;

a) Universitenin sosyal medyadaki kurumsal hesaplarini yoneterek giinceller, analizlerini yapip
=
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raporlar ve iceriklerini olusturur,

b) Haber kanali olmayan tiim web platformlarmi (forum-blog vs.) takip ederek Universiteyi
etkileyen yayinlar inceler ve diizeltici girisimlerde bulunur,

¢) Universitenin ve Koordinatérliigiin internet sayfalarmin giincelligini denetler,

d) Universite internet sitesinin analizlerini yapar,

e) Etkinlik, duyuru ve haberlerin Universite internet sayfasinda yer almasini saglar,

f) Universite internet sayfasinda yer alan bilgilerin yabanci dillere ¢evrilmesini ilgili birimlerle
irtibata gegerek saglar ve yayinlar,

g) Universitenin biriminin sosyal ve dijital medya faaliyetlerine gereken yasal, etik ve uygulama
yOnlii danigmanlik saglar,

h) Universite birimlerinin ilgili esgiidiim temsilcilerine teknik ve icerik bakimindan ihtiyag
olmasi durumunda sosyal medya hesaplarinin kullanimina yo6nelik kurumsal kimlik ve markalagma

konularinda deger ve itibar odakli egitimler verir.

3- Ulusal ve Uluslararasi Kuruluslarla iliskiler Birimi

Ulusal ve Uluslararas1 Kuruluslarla iliskiler Birimi;

a) Universite biinyesinde bulunan birimler arasindaki baglantiyr kurarak koordinatdrliigiin
amaclarma yonelik bilgi ve evrak aligverisini yonetmek icin ilgili birimler tarafindan gerekli
dokiimanlarin saglanmasini ve islemlerin yiiriitiilmesini takip eder,

b) Universite ile diger kurumlar arasindaki baglantiy1 kurarak koordinatdrliigiin amaglarina
yonelik bilgi ve evrak aligverigini yonetmek i¢in ilgili birimler tarafindan gerekli dokiimanlarin
saglanmasini ve islemlerin ytriitiilmesini takip eder,

c¢) Diger kurum ve kuruluslarin tasarladig: etkinliklerde gorevlendirilmek iizere gelen personel
taleplerini ilgili birim(ler)den alip degerlendirerek siireci yonetir,

d) Universite ile uluslararasi kurum ve kuruluslar arasinda yapilacak olan fuar, sergi,
sempozyum vb. faaliyetlerin takibini yapar,

e) Universite ile ulusal ve uluslararasi diger kurum ve kuruluslar ile yapilan ikili anlasmalarin
ilgili birimler tarafindan takibinin yapilmasini saglar ve bu anlagmalar arsivler,

f) Universitenin birimlerinin ulusal ve uluslararas1 paydaslarla iliskilerinde gereken yasal, etik

ve uygulama yonlii danigmanligini saglar.

4- Etkinlik Birimi

Etkinlik Birimi;

a) Universitenin Rektorliik biinyesindeki gergeklestirilecek olan etkinliklerinin yonetimini,
organizasyon ve sponsorluk islemlerini yerine getirecek birimleri organize eder ve yonetir,

b) Rektorliik biinyesinde yapilacak etkinlik duyurularini hazirlayarak yazili ve/veya dijital

medya araciligtyla yayinlanmasini saglar,
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c¢) Rektorliik biinyesinde gergeklestirilmesi tasarlanan sosyal, bilimsel ve kiiltiirel etkinlikler i¢in
tesis ve imkanlar1 planlar,

d) Universite birimleri tarafindan gerceklestirilmesi tasarlanan tiim etkinlikler hakkinda
Esgiidiim Temsilcileri (bakiniz 5.1) ile irtibat kurarak bilgi edinir,

e) Universitenin birimlerinin etkinlik ¢aligmalarinda gereken yasal, etik ve uygulama yonlii
damigmanlig1 saglar ve gerekli durumlarda siirecin Universitenin kurumsal ydnetim politikalaria
uygunlugunu denetler,

) Universite birimlerinden talep gelmesi halinde etkinlik ydnetimi konularinda egitim

programlari organize eder.

5- Koordinasyon Kurulu

Koordinator, Koordinatdr Yardimcilari, Koordinatorliik Alt Birimleri Personeli ve Esgiidiim
Temsilcilerinden olusan ve Koordinatdriin ¢agrisiyla toplanan Koordinasyon Kurulu:

a) Universitenin akademik ve idari birimleri arasinda igerik akis1 saglar ve esgiidiim olusturur,

b) Iletisim ve tamtim alamyla ilgili farkindalik olusturacak stratejiler iiretir.

5.1- Eggiidiim Temsilcileri

Koordinatorliik ile is birligi icerisinde calisan Esglidim Temsilcileri, {iniversitenin tiim
birimlerinden an az bir personel ve dgrenci konseyi temsilcisinden olusur. Esgiidiim Temsilcileri bagh
bulunduklar1 birimin amiri tarafindan gorevlendirilir. Esgiidiim Temsilcileri;

a) Birimindeki personel ve 6grenciler arasindan, birim amiri onay1 ile belirledigi temsilcilerle
caligsma ekibini olusturur,

b) Birimindeki personel ve 6grenciler arasinda bilgi akigini saglar,

¢) Koordinatdrliikge olusturulan formlar ya da diger resmi talep yazilar1 aracilig1 ile Universite
birim ve personelinin geleneksel ve sosyal medya faaliyetleri, ulusal ve uluslararasi paydaslarla iliskiler
ve etkinlik konusundaki taleplerinin 6n degerlendirmesini yaparak uygunluk durumunda resmi talep
yazisi olarak Koordinatorliige iletir ve gerekli gordiigii durumlarda gézden gecirme konusunda ilgili
tarafa goriis bildirir,

e) Birimlerin web sitelerinin daha aktif ve islevsel kullanilmasini saglamak amaci ile
Koordinatérliikge talep edilen Tiirkce ve Ingilizce igeriklerin temin edilmesini saglar ve temsilcisi
oldugu birimin web sayfasinin icerik yonetimini gerceklestirir,

f) Biriminde yapilan akademik faaliyetleri, sosyal ve bilimsel etkinlikleri Koordinatorliige rapor
eder,

g) Biriminden gelen haber, elestiri ve onerileri Koordinatorliige iletir,

1) Temsilcisi oldugu birimin Grafik Tasarimi temsilcisi tarafindan hazirlanan iletisim materyali
(afis, davetiye, billboard, raket, sosyal medya tasarimi, infografik vs.) ve diger tiim materyallerin

Kurumsal Kimlik Kilavuzuna uygunlugunun denetimini saglar,
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i) Temsilcisi oldugu birimin kurumsal sosyal medya hesabimi Universitenin Kurumsal
degerlerine, kalite politikalarina, markalasma ve imaj ¢alismalarina, vizyonuna ve bilylime hedeflerine
uygun bir sekilde yonetir, bu hesaplardaki iletisim faaliyetlerini siirdiiriir ve etkilesim istatistiklerini
Koordinatorliige rapor eder,

j) Temsilcisi oldugu birimdeki geleneksel, sosyal medya ve dijital medya faaliyetlerinin, ulusal
ve uluslararasi paydaslarla iligkilerin ve etkinliklerin takibini ve denetimini yaparak Koordinatorliikle is
birligi halinde hareket eder,

k) Biriminin kurumsal iletisim siire¢lerinde Koordinatdrliik ile stirekli bilgi ve tecriibe aligverisi

saglar.

Calisma flkeleri
MADDE 10- Koordinatorliik birimlerinin esgiidiim temsilcileri ve diger birimlerle ¢alisma

ilkeleri;

10.1- Basin-Yaywn ve Halkla Tliskiler Birimi Calisma Ilkeleri ve Is T alep Siireci

Her birim;

a) Biinyesindeki personelin bir geleneksel medya organinda beyanat verme ya da programa
davet edilme gibi gecici faaliyetlerini, faaliyetten asgari 3 giin dncesine kadar; program yapimciligi,
sunuculuk, yorumculuk vb. periyodik ve profesyonel kapsamda tanimlanan medya faaliyetlerini ise
faaliyetten asgari 7 giin oncesine kadar Esgiidiim Temsilcisi aracihigiyla ilgili Is Talep Formu ile resmi
talep yoluyla Koordinatorliige bildirmek ve onay almak zorundadir,

b) Ulusal ve yerel basina gonderilecek her tiirlii duyuru, bilgi ve davet igin asgari 5 giin
oncesinden hazirlayacaklar1 Is Talep Formu ile Esgiidiim Temsilcisi aracihigiyla Koordinatérliige
bildirir,

c¢) Kendi etkinliklerinin davetiyelerini biinyelerindeki imkanlarla gerceklestirir,

d) Yapilmas1 Rektorlilk Makaminca uygun goriilen etkinlikler i¢in tasarlanmasini talep ettikleri
afis, kitapgik, brosiir, tesekkiir belgesi vb. ¢aligmalarin igerik bilgilerini asgari 7_giin 6ncesinden
hazirlayacaklari is Talep Formu ile Esgiidiim Temsilcisi araciligiyla koordinatorlige ulastirir,

e) Sadece tanitim, bilimsel toplant1 ve sportif etkinlikler ¢ercevesinde fotograf ¢cekim talebinde
bulunabilir. Bu taleplerini asgari 3 giin 6ncesine kadar hazirlayacaklari is Talep Formu ile Esgiidiim
Temsilcisi araciligtyla koordinatorliige bildirmelidir,

f) Universitenin medya ve duyurum organlarinda yer almasin istedikleri etkinlik veya bireysel
basarilar1 (TUBITAK, AR-GE ve AB projeleri kabulii, ulusal/uluslararasi etkinliklerdeki basarilar, yerel
yonetimler ile is birligi vb.), Esgilidiim Temsilcisi araciligtyla koordinatorliige bildirir,

g) Medya faaliyetlerinde Universite logosunun dogru kullanilmasi i¢in gerekli dikkat ve dzen

gostermek zorundadir,
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h) Biinyesindeki personelin anne, baba, es veya ¢cocuk vefat haberleri veya ¢ocuklarinin dogum
haberleri ile iligkili duyurulardan sorumlu olup gelismeleri Esgiidiim Temsilcisi araciligiyla
Koordinatorliige de bildirir,

1) Sehir iginden veya digindan farkli 6grenci gruplar tarafindan birimlerine yapilmasi planlanan
ziyaretler icin Basin-Yayin ve Halkla iligkiler Birimi Is Istek Formunu Esgiidiim Temsilcisi araciligiyla
koordinatdrliige iletmeli ve onay almalidir,

i) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Is Istek Formuna Koordinatérliik web sayfasindan erisir ve

giincellemeler nedeniyle her talepte gilincel formu indirerek islem yapar.

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.



10.1.1- Akademik ve Idari Personelin Gelencksel Medya Faaliyet Ilkeleri
Akademik ve Idari Personel;

a) Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi ve yasalarina aykiri, organize sug ve terdr orgiitleri ile iltisakl
bir geleneksel medyada goriinemez ve higbir vesileyle iletisim faaliyetinde bulunamaz,

b) Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasina ve yasalarina; Yiiksekogretim Kurulu ve diger mevzuatlarda
tanimlanan gorev, sorumluluk ve etik 6devlere aykiri medya faaliyetlerinde bulunamaz ve beyanat
veremez,

c¢) Universitenin kurumsal iletisim ilkeleri, etkinlikleri, vizyonu, misyonu, sponsorluk iliskileri,
himayeleri, is birlikleri ve toplumsal fayda stratejileri ile ¢elisen medya faaliyetlerinde bulunamaz,

d) Medya faaliyetlerinde higbir dini inanci, goriisli, etnik ya da politik kimligi ayristiricy,
oOtekilestirici, itham edici ve gergek dis1 beyanatlar ile anamaz,

e) Universitenin onay1 olmaksizin, Universite adina hicbir medya faaliyetinde bulunamaz.
Universite adina konusma, aciklama yapma, demeg verme yetkisi Rektdre ve yetkilendirdigi kisiye
aittir.

f) Universite ile alakali medya faaliyetlerinde Universitenin kurumsal degerlerine, Kkalite
politikalarina, markalasma ve imaj ¢caligmalarina, vizyonuna ve biiyiime hedeflerine katki saglamalidir,

g) Medya faaliyetlerinde Universiteyi dogrudan temsil edecekse, kullanacagi tanitim materyalini,
sunum icerigini, belgeleri ve gorselleri, Universitenin Kurumsal Kimlik Kilavuzuna uygun
hazirlamalidir,

h) Medya faaliyetlerinde kullanacagi gorsel ve isitsel igerigin telif haklarimi goézetmekle
yiikiimlidiir,

i) Universitenin etkinlik alanindaki geleneksel medya faaliyetlerinin yasal, etik ve uygulama
dayanaklar1 konusunda Koordinatorliigiin Basin-Yayin ve Halkla Iliskiler alt biriminden danismanlik

destegi talep eder.

10.2- Sosyal ve Dijital Medya Birimi Calisma ilkeleri ve Is Talep Siireci

Her Birim;

a) Sosyal medya platformlarindaki (Instagram, Twitter, Facebook, LinkedIn ve Youtube)
isimlerinde belirtilen kurumsal formati kullanir,

b) Kurumsal faaliyetleri konusunda sosyal medya paylasimi taleplerini Esglidiim Temsilcisine
aktarmak zorundadir. Universitenin kurumsal sosyal medya hesabindan paylasim taleplerini de yine
Esgilidiim Temsilcisi araciligiyla koordinatdrliige iletir,

¢) Sosyal medya hesaplarindan ilgili birim y6neticisi haricinde resmi olmayan kisisel hesaplari
takip edemez,

d) Universitenin ve diger birimlerin resmi sosyal medya hesaplarini takip eder,
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e) Universite sosyal medya hesaplarindan yapilan paylagimlar alintilama ve/veya etiketleme
yoluyla paylasir,
f) Yazili ve gorsel medyada yayinlanmig kendisini konu alan haber ve gorselleri Esgiidiim

Temsilcisi araciligiyla diizenli olarak takip eder ve tespit edilen igerikleri koordinatorliige iletir.

10.2.1- Akademik ve Idari Personelin Sosyal ve Dijital Medya Faaliyet Ilkeleri
Akademik ve Idari Personel;

a) Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi ve yasalarina aykiri, organize sug ve terdr orgiitleri ile iltisakli
hesaplar1 ve sanal topluluklar1 bilimsel aragtirma faaliyeti disindaki gerekgelerle takip edemez ve
buralarda hig¢bir vesileyle iletisim faaliyetinde bulunamaz,

b) Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasina ve yasalarina; Yiksekogretim Kurulu ve diger mevzuatlarda
tanimlanan gorev, sorumluluk ve etik ddevlere aykirt medya faaliyetlerinde bulunamaz ve paylagim
yapamaz,

¢) Sahsi ya da yonetiminde oldugu topluluk hesaplarindan Universitenin kurumsal kimligini
baglayan, bu kimlige atif yapan ya da bu kimligi iligkili gosteren hicbir beyanda ya da paylasimda
bulunamaz,

d) Universitenin marka degerini, kurumsal paydashklarmi, yonetsel faaliyetlerini, stratejik plan,
proje ve kalite politikalarmi olumsuz etkileyecek medya faaliyetleri sergileyemez,

e) Medya faaliyetlerindeki ifadelerinde higbir dini inanci, goriisii, etnik ya da politik kimligi
ayristirici, Otekilestirici, itham edici ve gergek dist beyanatlar ile anamaz. Nefret sdylemi kapsaminda
degerlendirilecek ifadeler kullanarak sahis, grup, toplum ya da tiizel kisilik hakkinda kamuoyu
olusturacak higbir paylasim yapamaz, bu hususta bagkasinin paylagimi alintilayamaz, begenemez ya da
s0z konusu paylagimin altina destekleyici yorumlar ekleyemez,

f) Medya faaliyetlerinde kullanacagi gorsel ve isitsel igerigin telif haklarimi gdzetmekle
yiikiimliidiir. Kaynagina atif yapmadan, telif ihlali olusturacak bir paylasim faaliyetinde olamaz,

g) Toplumu kin ve nefrete tesvik eden, kamu yararin1 bozan, terérii ve sugu 6zendiren parodi ya
da mabhlash hesaplar kullanamaz. S6z konusu hesaplar ile gergek kisi hesaplarindan siber zorbalik
faaliyetlerinde bulunamaz,

h) Resmi onay almadan Universite ile iliskili (isme, logoya, aidiyete atif vs.) higbir resmi ya da
gayr1 resmi hesap agcamaz ve bu hesaplarla iliskili olamaz,

1) Sosyal medyada iniversite adina beyanat verme faaliyetleri 6ncesinde koordinatorliik araciligiyla
Rektor onay1 almak zorundadir.

i) Kisisel verilerin gizliliginin korunmasina dikkat eder ve medya faaliyetlerinde Universitenin ya
da i alanindaki taraflarin mahrem bilgilerinin muhafaza edilmesinde yasal ve etik sorumluluk iistlenir,

j)  Universitenin sosyal medya faaliyetlerinin yasal, etik ve uygulama dayanaklari konusunda

Koordinatorliigiin Sosyal ve Dijital Medya alt biriminden danismanlik destegi talep eder.
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10.3- Ulusal ve Uluslararast Kuruluslarla Tliskiler Birimi Calisma Ilkeleri ve Is T alep Siireci

Her Birim;

a) Ulusal ve uluslararasi gercek ya da tiizel kisilerle Universite adina ya da Universiteyi temsilen
kuracag iligkileri, esgiidiim temsilcisi araciligiyla olusturacagi resmi talep yazisiyla koordinatorliige
iletmeli ve onay sonrasinda faaliyete baglamalidir.

b) Onay almadan Universite adina ulusal ve uluslararasi gercek ya da tiizel kisilerden maddi
destek talep edemez. Her tiirlii sponsorluk iligkilerinde (ayni ve nakdi) Koordinatorliikk {izerinden

ilerleyecek siirecle onay alir,

¢) Ulusal ve uluslararasi diger kurum ve kuruluslar ile ilgili talebi oldugunda, asagida yer alan
Ulusal ve Uluslararas1 Kuruluslarla iliskiler Birimi Is Istek Formunu Esgiidiim Temsilcisi araciligiyla
resmi talep yazisiyla Koordinatorliige iletir.

d) Ulusal ve Uluslararas1 Kuruluslarla Iliskiler Is Istek Formuna Koordinatérliik web

sayfasindan erigir ve giincellemeler nedeniyle her talepte giincel formu indirerek iglem yapar.

10.3.1- Akademik ve Idari Personelin Paydaslarla Iliski ilkeleri
Akademik ve Idari Personel;

a) Tiirkiye Cumhuriyeti Anayasasi ve yasalarina aykiri, organize sug ve teror orgiitleri ile iltisakli,
hakkinda kesinlesmis su¢ hiikmii bulunan, yiiz kizartici ya da toplumun genel ahlaki ile uyum
gostermeyen ig alanlarinda faaliyet gosteren, Tiirkiye Cumhuriyetini, kurumlarini ve vatandaglarini
alenen otekilestiren ya da agagilayan, toplumsal etik ve kisilik haklarina yonelik duyarsizliklari ile halki
kin ve diismanliga tesvik eden ulusal ve uluslararasi gercek ya da tiizel kisilerle; Universite adina higbir

kurumsal iliski kuramaz,

b) Ulusal ve uluslararasi gercek ya da tiizel kisilerin faaliyet alanlarindaki etik ve yasal
gecmislerinin, Universitenin kurumsal itibar1 ve marka degeri ile iliskisini olumlu bir deger katkisi
cercevesinde kurmak zorundadir,

¢) Ulusal ve uluslararasi gergek ya da tiizel kisilerle Universite adina kuracagi iliskilerde toplumsal
katki, sosyal sorumluluk ve kurumsal etik iligkisini gézetmekle yilikiimliidiir,

d) Universitenin etkinlik alanindaki ulusal ya da uluslararasi gercek ve tiizel kisilerle iliskisinin
yasal, etik ve uygulama dayanaklar1 konusunda Koordinatorligiin Ulusal ve Uluslararasi Kuruluslarla

Iliskiler alt biriminden danmismanlik destegi talep eder.

10.4- Etkinlik Birimi Calisma Ilkeleri ve Is Talep Siireci
Her Birim;

a) Organize edecegi her tiirli etkinligi (sempozyumlar, kongreler, konferanslar, webinarlar,
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fuarlar, sanal fuarlar, sosyal sorumluluk projeleri vs.) planlanmadan once igerik ve planlama (tarih,
katilimcilar, konuklar vs.) ile alakali olarak asagida yer alan Etkinlik Birimi izin ve Talep Formunu
Esgiidim Temsilcisi aracilifiyla resmi talep yazisiyla Koordinatérliige iletmeli ve onay almalidir.
Ilgili Formun génderimini faaliyetten asgari 10 giin 6ncesinde tamamlamis olmalidir.

b) Biri asil, digeri yedek olmak kaydiyla iki personelini; Koordinatorliik Basin-Yayin ve Halkla
Iliskiler Biriminde gérev alan uzman personel tarafindan verilecek grafik tasarim egitimi igin
gorevlendirir ve egitim siireci sonunda etkinliklerin iletisim materyallerinin tasarimin1 s6z konusu
Grafik Tasarim personeliyle gergeklestirir. Kurumsal Kimlik Sablonlari verilen Grafik Tasarimi
personelinin destege ya da danigmanliga ihtiya¢ duymasi durumunda, talebini etkinlik tarihinden asgari
10 giin 6ncesinden Esgiidim Temsilcisi aracihigiyla resmi talep yazisiyla Koordinatorliige iletmis
olmalidir,

c¢) Kendi koordinasyon alanindaki etkinliklerinde kullanilacak afis, davetiye vb. materyallerin
basim iglemlerini 6z kaynaklari ile gergeklestirir,

d) Diger kurumlar, kuruluslar veya kisiler ile gergeklestirilmesi planlanan her tiirlii etkinlik i¢in
ilk 6nce Koordinatorliik ile irtibata gegmek zorundadir,

e) Etkinlik i¢in bagvurdugu takdirde, Etkinlik Birimi izin ve Talep Formunda belirtilen bilgiler
ile etkinligin gerceklesmesi esnasindaki uygulamalarin uyusmasindan sorumlu olur,

f) Diizenleyecegi ya da gorevli oldugu etkinliklerde Universitenin kurumsal kimligine atifta
bulunur, tiim basili ve dijital tanitim materyallerinin Kurumsal Kimlik Kilavuzuna uygun bir sekilde
diizenlenmesinden ve duyurulmasindan sorumludur,

g) Etkinlige davet edilecek protokol temsilcileri, medya kuruluslar ve Sivil Toplum Orgiitlerine
iletilecek davetiyeleri birim iist yoneticisi ya da uygun goriilen durumlarda Rektor adina diizenler.
Gonderim siirecini Koordinatdrlilk denetimi ve destegiyle gerceklestirir ve katilimi teyit edilenler
hakkinda koordinatdrliige bilgi iletir,

h) Etkinlik alanindaki isleyisin, ortam diizenlemesinin ve teknik altyapi hazirliklariin test
edilmesinden, tamamlanmasindan ve eksiklerin giderilmesinden sorumludur. Gerekli durumlarda
Esgilidiim Temsilcisi araciligiyla Koordinatorliikten danigmanlik destegi alir.

1) Etkinlik Is Istek Formuna Koordinatorliik web sayfasindan erisir ve giincellemeler nedeniyle

her talepte giincel formu indirerek islem yapar.
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10.4.1- Akademik ve Idari Personelin Etkinlik Istirak Ilkeleri
Akademik ve Idari Personel;

a) Universitenin bilimsel, akademik, sthhi, kiiltiirel, sportif, sanatsal ya da sosyal ydnden kurumsal
degerini artiracak; kurumsal degerler ve etik ilkelerle g¢elismeyecek etkinliklerde bulunur ve bu
etkinlikleri tesvik eder,

b) Yasa dis1 eylem, gosteri ve yiiriiyiisleri etkinlik kapsaminda diizenleyemez ve bu hususta talep
olusturamaz,

¢) Bir ideolojiyi, markayi, siyasi organizasyonu konu alan propaganda, reklam ve halkla iligkiler
icerikli etkinlikleri Universite adina ya da Universite birimlerini temsil edecek atiflarla diizenleyemez,
bu tarz etkinliklerde gorev alamaz,

d) Tirkiye Cumhuriyeti Anayasasi ve yasalarina aykiri; sugu, terorii ve yasa disiligi 6zendiren bir
etkinligi Universite adina ya da Universitenin birimlerini temsil edecek atiflarla organize edemez, s6z
konusu etkinlikte calisamaz ve kisileri etkinlige davet edemez. Etkinlik diizenlerken hakkinda
kesinlesmis su¢ hiikkmii bulunan, yiiz kizartict ya da toplumun genel ahlaki ile uyum goéstermeyen is
alanlarinda faaliyet gosteren, Tiirkiye Cumhuriyeti’ni, kurumlarini ve vatandaglarini alenen Stekilestiren
ya da asagilayan, toplumsal etik ve kisilik haklarina yonelik duyarsizliklari ile halki kin ve diigmanliga
tesvik eden ulusal ve uluslararasi gercek ya da tiizel kisileri katilimci ya da davetli olarak etkinlige dahil
edemez,

e) Universite adina ya da Universitenin birimlerini temsil edecek, maddi gelir ve kaynak elde
edecek etkinlikler diizenleyemez,

f) Universitenin kurumsal kimligini ilgilendiren etkinlik tasarimlarmin yasal, etik ve uygulama

dayanaklar1 konusunda Koordinatorliigiin Etkinlik alt biriminden danigmanlik destegi talep eder.

UCUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Personel Thtiyac:
MADDE 11- Koordinatorliiglin akademik, teknik ve idari personel ihtiyaci, 2547 sayili
Yiiksekdgretim Kanunu'nun 13/b maddesine goére Koordinatoriin Onerisi iizerine Rektor’iin

gorevlendirecegi personel tarafindan karsilanir.
Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 12- Bu Yé&nergede hiikiim bulunmayan hallerde, Universitenin bagl oldugu mevzuat

hiikiimleri ile Senato kararlar1 uygulanir.
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Uygulanacak Yaptirim ve Cezai Hiikiimler
MADDE 13- Bu Yo6nergede belirtilen maddelerde aykirt davranislar sergilenmesi durumunda ilgili

mevzuatlar geregince belirlenecek yaptirimlar uygulanir.

Yiriirliik

MADDE 14- Bu Ydnerge, Senato’da kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 15- Bu Yo6nerge hiikiimlerini Rektor yiirtitiir.

Bayburt Universitesi
Kurumsal iletisim Koordinatorliigii Yonergesinin Kabul Edildigi
Senato Toplantisinin Tarihi ve Sayisi

TARIH SAYI
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