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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Necmettin Erbakan Universitesi Kurumsal iletisim Koordinatérliigiiniin
faaliyet alanlarini, yonetim organlarini, ¢aligma usul ve esaslarini belirtmektedir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Necmettin Erbakan Universitesi Kurumsal Iletisim Koordinatorliigiiniin faaliyet
alanlari, yonetim organlari, ¢aligma usul ve esaslarina iligkin hiikiimleri kapsar.

3.TANIMLAR )
Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii : Universite ve birimlerinin tiim paydaslar nezdinde itibarin1 korumak

ve ylikseltmek iizere iletisim ¢alismalar yiiriitmekte olup, kurumsal iletisimin alanina giren tiim tanitim ve
pazarlama iletisimi siireclerinin biitiinsel bir algiya hizmet edecek diizeyde entegrasyonunun saglanmasi ve
koordinasyonundan sorumlu birimi,

Universite: Necmettin Erbakan Universitesini,

Marka: Necmettin Erbakan Universitesini,

Universite Birimleri: Necmettin Erbakan Universitesi’nin Fakiiltelerini, Enstitiilerini, Yiiksek Okullarini,
Meslek Yiiksek Okullarini, Arastirma Merkezlerini, Koordinatorliikklerini ve Daire Baskanliklarini,

Rektor: Necmettin Erbakan Universitesi Rektoriinii,

Koordinatorliik: Necmettin Erbakan Universitesi Kurumsal iletisim Koordinatorliigiinii,

Koordinator: Necmettin Erbakan Universitesi Kurumsal Iletisim Koordinatériinii,

Koordinasyon Kurulu: Necmettin Erbakan Universitesi Kurumsal Iletisim Koordinatorii ve Iletisim
Temsilcileri’nden olusan kurulu,

Anahtar kelime : Medya takip sisteminde taranacak kelimeler.(NEU-Rektdr Cem Zorlu vb)

fletisim Temsilcisi: Fakiilte dekan yardimcisi, enstitii, yiiksekokul ve meslek yiiksekokulu ve arastirma
merkezi midiir yardimcisi,

Web Sorumlusu :Universite birimlerinde, iiniversitenin web sayfasindaki kendi birimi ile ilgili web
sayfasindan (veri girisi/kontrolii vs) sorumlu kisi.

NEBIS : Necmettin Erbakan Universitesi Bilgi Sistemi olup, {iniversite biinyesindeki sistemlerin entegre
oldugu bir yap1.

Kurumsal Kimlik Kilavuzu : Kurumsal kimligi olusturan logo, renk, yazi puntosu ve diger 6gelerin nasil
kullanilacagina iliskin yonergeleri igeren rehber.

EBYS : Elektronik Belge Yonetim Sistemi

CIMER Koordinatérii : CIMER bagvurularini iiniversite birimlerindeki CIMER kullanicilina yénlendiren
kisi

Cimer Kullanicisi : Universite birimlerinde CIMER basvurularmin sonuglandirilmasini saglayan kisi
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Cimer Cevap-Onay Yetkilisi : CIMER basvurularma verilen cevab:r bagvuru sahibine iletilmeden
onaylayan kisi.
Bilgi Edinme Bagvurusu : Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda bilgi edinme hakkinin kullanilmasina

yonelik yapilan bagvuru.

SEO (Arama Motoru Optimizasyonu) : SEO, web sitesinin arama motoru sonuglarinda daha iyi
pozisyonuna gelmesi igin yapilan ¢aligmalarin biitiiniidiir.

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

Bilgi Islem Daire Baskanligi: Necmettin Erbakan Universitesi, Bilgi Islem Daire Baskanligi’n,

Saglik, Kiiltiir, Spor Daire Baskanligi: Necmettin Erbakan Universitesi, Saglik, Kiiltiir, Spor Daire
Bagkanligi’ni,

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlhig:: Necmettin Erbakan Universitesi, Idari ve Mali Isler Daire
Bagkanligi’ni,

Ogrenci Isleri Daire Baskanhg: Necmettin Erbakan Universitesi, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi’m

Ofis: Koordinatorliik birimlerini ifade eder.

4. SORUMLULAR

Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden Kurumsal {letisim Koordinatorii sorumludur.

5. KOORDINATORLUK FAALIYET AKISI

Koordinatorliikteki faaliyetler, Koordinatore bagli ofisler ve iletisim temsilcileri tarafindan yiiriitilir.

5.1.0FiSLER

Koordinatorliigiin ¢alismalari, gérev tanimlar itibariyle is birligi icerisinde ¢aligma yiikiimlaligi bulunan,

asagidaki dort ofis tarafindan yiiriitiiliir:

5.1.1. Medya iliskileri Ofisi
Medya Iliskileri Ofisi’nin faaliyetleri sunlardir:

1. Basin biilteni, basin agiklamasi, roportaj vb. basin ile paylasilacak tiim metinlerin yazinm gergeklestirilir ve bir

2.

klasorde elektronik olarak kaydedilir.
Universite tarafindan gergeklestirilen tiim etkinlikler basin biiltenine doniistiiriiliir, servis edilir ve ulasim bilgisi
teyit edilmek suretiyle gerektigi takdirde yeniden gonderimi saglanir. Basin biiltenleri bir klasorde elektronik

olarak kaydedilir.
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Yapilan haberleri (metin, fotograf, video seklinde) kronolojik olarak giiniinde elektronik olarak arsivlenir.
Servis edilen basin biiltenleri es zamanli olarak {iniversite web sitesine girilir. Web sitesine girilen basin
biiltenleri belirli araliklarla (Rektoriin belirledigi) toplu bir sekilde e-biiltende yaymlanir.

Kurum i¢i duyuru, bilgilendirme ve tebrik SMS’lerinin gonderimi saglanir.

Medya mensuplarinin iletisim bilgileri bir Word dosyasi olarak kayit altina alinir ve giincel tutulmasi saglanir.
Basin davetleri hazirlanir ve katilim bilgisi teyit edilir. Basin daveti gecilmis etkinliklerinin takibi yapilir.
Basin toplantisi/turu/gezisi/kahvaltisi gibi etkinlikler diizenlenir ve ilgili gorsel video ve haber metinleri bir
klasorde elektronik olarak kaydedilir.

Medya takip ajansindan alinan takip hizmetinin islerliginin saglanmasi bakimindan, anahtar kelimelerin medya
takip sisteminde giincel tutulmasi saglanir.

Basinda yer alan haberlere iliskin kiipiir ve kayitlar Kurumsal iletisim Koordinatorliigii’niin 6zgiin formatina
gore dijital olarak arsivlenir.

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

Medyadaki onemli atama ve gorevlendirmeler takip edilerek, Koordinatoriin onay1 ile tebrik iletisimleri
gerceklestirilir. (yazi, hediye, ziyaret vb.)

Ozel giin ve haftalara iliskin tutulan y1llik takvim takip edilerek basin tebrik yazilari, ziyaretleri/yazilari, gigek
ve hediye gonderimleri yapilir.

Odiillii bilimsel yayin ve basarilarin takibi yapilarak basin biilteni olusturulur.

Konu ve giindeme gore program konuklugu ve roportaj planlamasi yapilir.

Universite’nin uzmanlik gerektiren stratejik metinler ilgililerle is birligi icerisinde olusturulur.

Rektorliik makaminin programlar takip edilir.

Universitede diizenlenen tiim etkinliklerin fotograflarini ve gériintiileri cekilerek elektronik ortamda arsivlenir.
Cekilen fotograf ve gorintiileri diizenlenir, kategorize edilir, dijital platformlarda kullanilabilecek fotograf ve
goriintiiler Koordinatorliigiin ilgili birimlerine iletilir.

Universitenin sosyal medya hesaplarinda paylasilmasi planlanan fotograf ve videolarin gekimi yapilir.

Diizenlenen etkinlik ve organizasyonlarin haberlestirilmesine katki saglanir.

5.1.2. Dijital Ofis

Dijital Varlik Ofisi’nin faaliyetleri sunlardir:
Universite tarafindan diizenlenen tiim etkinlik ve duyurular web sayfasina girilir ve sayfanin giincel tutulmasi

saglanir.

Necmettin Erbakan Universitesi / Meram / KONYA / Tiirkiye
T.(0332) 221 0 500 F.(0332) 236 21 41 bilgi@erbakan.edu.tr www.erbakan.edu.tr



mailto:bilgi@erbakan.edu.tr

T.C
NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
KURUMSAL iLETiSiM KOORDINATORLUGU PROSEDURU

DOKUMAN NO: PR-018 YAYIN TARiHi:13.08.2021 | REViZYON NO: REViZYON TARiHi: -- | Sayfa4/9

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Bilgi islem Daire Baskanligi ile is birligi icerisinde arama motoru optimizasyonu SEO siireci ydnetilir. Web
sitesi kodlar1 giincel SEO kurallarina uygun bir sekilde web sunucusu iizerinden girilir. Girilen kodlar
kaydedilmis olarak sunucuda goriintiilenebilmekte ve kontrolii yapilabilmektedir.

NEBIS iizerinden gelen talepler dogrultusunda, Universite birimlerince girilen verilerin kimlik
kilavuzundaki standartlara uygunlugunun kontrolii yapilarak onay1 verilir. Biitiin web sayfasi verilerinin
kilavuza uygunlugu haftalik periyodlarla kontrol edilmektedir.

NEBIS iizerinden gelen talep dogrultusunda, yonetim paneli aracilig1 ile birimlerdeki sorumlularin veri girisi
yapabilmeleri i¢in yetkileri tanimlanir. Yetkililerin listesi bir Word dosyasi olarak kayit altinda tutulur.
Ihtiya¢ duyulan verilerin elde edilmesinde iletisim temsilcileri ile is birligi icerisinde ¢alisilir ve iletisim
temsilcilerinin listesi de bir Word dosyasi seklinde kaydedilir. Hem iletisim temsilcileri hem de web
sorumlular1 ile gerceklestirilen iletisim siireci Whatsapp uygulamasi iizerinden siirdiiriilerek web
sayfasindaki verilerin giincelligi saglanir.

Universite birimlerince, birimlerin web siteleri icin tasarim ve yazilim talepleri Kurumsal iletisim
Koordinatérliigii Marka Yénetim Ofisi ve Bilgi islem Daire Baskanhig: ile is birligi icerisinde caligilarak
yonetilir ve web sunucusunda kaydedilir.

Web sayfasinda yer alan bilgi ve iceriklerin Ingilizce gevirisi ilgili {iniversite biriminin web sorumlusu
tarafindan yaptirilir ve bu siireg (talep ve sonuglandirma) NEBIS iizerinden siirdiiriiliir. Talep ve onay
stirecinin ardindan yapilan c¢eviriler EN versiyonda yayinlanir.

Universite sosyal medya hesaplariin (Twitter, Facebook, Instagram, Linkedin, Youtube) icerik planlari
takvimlendirilmek suretiyle aylik olarak olusturulur.

Koordinator tarafindan onaylanan igerikler i¢in ihtiya¢ duyulan tasarim ve kurgular, marka ofisinden talep
edilerek paylasimlarin planlanan zamanda yapilmasi saglanir.

Yapilan paylagimlar paylasim tarihlerine gére elektronik olarak arsivlenir.

Kurum kiiltiirtine, tanimlanmis prosediirler ve politikalara uygun olarak 6zel giin ve donemler igin hashtag
ve motto ¢aligmalar1 planlanir ve planlanan ¢alismalar elektronik olarak kaydedilir.

Rektorliik makaminin sosyal medya hesaplar1 giinliik olarak kontrol edilir ve bu hesaplara yonelik igerik
Onerileri gelistirilerek planlanan igerikler elektronik olarak aylik sekilde arsivlenir.

Universite birimlerinin sosyal medya hesaplari kayit altina alinir, “Dijital Varlik/Sosyal Medya Y6netimi
Kilavuzuna uygunlugu kontrol edilir, etkin yonetilmesi i¢in birimlere danigmanlik yapilir. Giinliik olarak
bu hesaplarin igerikleri kontrol edilir.

NEBIS iizerinden birimlerden gelen sosyal medya hesabi agma basvurulari yanitlanir, iletisim stratejisine
dayali olarak sosyal medya sayfa ve profilleri olusturulur.

Olas1 kriz durumlarinin sosyal medya takibi ve raporlamasi elektronik bir sekilde aylik olarak arsivlenir.
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16. Sosyal medya hesaplarina iliskin analiz ve raporlar ile direkt mesaj raporlar1 (Sosyal Medya Raporu) aylik
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periyodlarla Koordinat6r’e sunulur.

5.1.3. Halkla iliskiler Ofisi

Halkla liskiler Ofisi’nin faaliyetleri sunlardr:
Proaktif ve reaktif tiim konularin igerik iiretimi, Koordinatdr’le birlikte calisilarak gerceklestirilir. Icerige
iligkin gorsel ve isitsel materyaller elektronik olarak kaydedilir.
Universitenin faaliyetleri igerisinde iletisim degeri olabilecek konular iletisim temsilcileri ile is birligi
icerisinde takip edilerek belirlenir.
Universiteyi medyada temsil edecek akademisyenler ile iletisim temsilcileri aracihigi ile irtibat kurulur, medya
planlar1 olusturulur ve siirecin koordinasyonu saglanir. Akademisyenler ve iletisim temsilcilerinin bilgileri
Word dosyasi olarak kayit altinda tutulur.
Kurum i¢i degerler ve aidiyet gibi konularda i¢ iletisim projeleri gelistirilir ve bu projeler i¢in gerekli gorsel
ve isitsel materyaller elektronik olarak kaydedilir.

Kurumsal sosyal sorumluluk alaninda tniversitenin yiiriitebilecegi proje Onerileri gelistirilir, kurumun
sahiplendigi alandaki proje(lerin) siirdiiriilebilirligi saglanir. Bu projeler icin gerekli gorsel ve isitsel
materyaller elektronik olarak kaydedilir.
Gergeklestirilen projelerin tamami sosyal medya hesaplarinda yaymlanir.
Aylik olarak yiiriitiilen islerin kontrolii agisindan Koordinatdrle her hafta toplant1 gergeklestirilir.
Sorunlu alanlarin ¢oziimiine iliskin oneriler gelistirilir ve projeler iretilir. Bu projeler i¢in gerekli gorsel ve
igitsel materyaller elektronik olarak kaydedilir.
Ogrenci topluluk etkinliklerinin planlanmasi ve uygulanmasina yonelik danismanlik yapilir.
Etkinlik yonetimi, Necmettin Erbakan Universitesi Kurumsal Iletisim Koordinatorliigiince 6zgiin olarak
olusturulmus “NEU-EY” kaynak dokiimanlar1 (NEU-Etkinlik Diizenleme Yonergesi) araciligi ile
gergeklestirilir.
Etkinlik siirecinde Universite birim ve yoneticilerinin etkinlik sorumlusu ile angaje olmas1 saglanarak siirecle
ilgili tiim bilgiler sorumluda toplanir. Etkinlik sorumlusu tarafindan bu bilgiler elektronik ortamda dosyalanir.
Universite etkinliklerinin igerik ve sunum niteliginin artirilmasi dogrultusunda oneri ve projeler gelistirilir.
Bu projeler i¢in gerekli gorsel ve isitsel materyaller elektronik olarak kaydedilir.
Etkinliklerin daha etkili olmasi igin ihtiya¢ duyulan gérsel ve isitsel sunum temalar1 hazirlanir. Universite
birimlerinin kullanimina sunularak bu temalar elektronik ortamda kaydedilir.
Necmettin Erbakan Universitesi’nin marka degerini ileriye tasimak amaciyla ulusal/uluslararas1 diizeyde
gortiniirlik saglayacak makro projeler gelistirilir ve bu projeler i¢in gerekli gorsel ve isitsel materyaller

elektronik olarak kaydedilir.
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Universite birimlerince yiiriitiilmekte olan markalasma potansiyeli olan etkinlikler belirlenir, ilgili
etkinliklerin pazarlama odakli bir yaklagimla yonetilmesi i¢in oneriler gelistirilir. Bu onerilere iligkin gorsel
ve isitsel materyaller elektronik olarak kaydedilir.

Yapilacak etkinliklerin salon diizenine, iliskin etkinlik siirecindeki ilgili kisiler yonlendirilerek, gerekli
bilgilendirme koordinasyon, mail, resmi yazi ya da whatsapp uygulamasi araciligiyla yapilir.

Universitenin kurum igi ve kurum dis1 protokol rehberleri olusturularak giincelligi saglanir ve bu rehberler
etkinlik sitirecindeki ilgili kisilerin kullanimina sunulur. Elektronik olarak kaydedilir

Etkinlik duyurularimin etkin bir sekilde yapilmasi i¢in Koordinatorliikk birimleri ve iiniversitenin diger
birimleri ile is birligi icerisinde ¢alisir.

Universitenin hedef ve stratejilerine uygun sponsorluk talepleri degerlendirilerek, uygun olanlar yonetim ile
paylasilir.

Universitenin tanitimina iliskin fuar ve diger etkinlikler takip edilerek, katilim takvimi belirlenir. Etkinlige
iliskin bilgi ve belgeler elektronik ortamda kaydedilir.

Yapilacak tiim etkinlik ve projelerin tasarim boyutu ile ilgili olan ve ihtiyag duyulan materyaller
Koordinatorliigiin marka ofisi ile is birligi igerisinde hazirlanir. Tasarim disindaki diger ihtiyaglar
belirlenerek, ilgili Universite birimlerinden karsilanmasi saglanir.

Necmettin Erbakan Universitesine Cumhurbaskanligi Iletisim Merkezi (CIMER), Bilgi Edinme, e-posta ve
dilekge yoluyla gelen talep ve sikayetler isleme alinir. CIMER sistemi iizerinden gelen bagvurular sistem
iizerinden fiiniversitelerin CIMER kullanicilarina, Cimer Koordinatdrii tarafindan yonlendirilerek takibi
yapilir ve Cevap Onay Yetkilisi tarafindan cevaplandirilmalari saglanarak sonuglandirilir. Aylik periyodlarla
diizenlenerek ¢iktis1 alinan CIMER raporu Genel Sekreter ve Rektdr Yardimeisina sunulur.

Bilgi edinme yoluyla gelen basvurular dilekge/mail/EBYS/CIMER sistemi {izerinden Koordinatdrliige
ulastirilir. Bilgi edinme basvurular1 yillik olarak diizenlenen raporla Valilik ve YOK e her y1l ocak ayinda
gonderilir.

Kurumsal e-posta olan bilgi@erbakan.edu.tr adresine mail yoluyla iletilen bagvurular {iniversite birimlerinin

kurumsal mail adreslerine yonlendirilir.

CIMER sistemi iizerinden gelen basvurular elektronik ve basili olarak arsivlenir. Diger kanallardan gelen
basvurular elektronik olarak EBYS ya da kurumsal mail sisteminde sistemsel olarak kaydedilir.

Universite birimlerinde birim amiri tarafindan gorevlendirilen CIMER sorumlular1 bilgilerine ait liste
hazirlanir, liste ve kurumsal mail adreslerinin kayit altinda tutularak gilincellenmesi saglanir. Cimer
sorumlusunun gerekli hallerde degismesi durumunda “Cevap-Onay Yetkilisi Koordinatér/Kullanic1 Bilgi
Formu” diizenlenerek YOK’e mail araciligiyla gonderilir ve CIMER sisteminde degisikligin yapilmasi

saglanir.
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Koordinatorliigiin i¢ ve dis birimlerle olan is ve islemlerle ilgili resmi yazigmalart EBYS araciligi ile
yuritilir.

Koordinatorliikte gorevli siirekli is¢i ve kismi zamanli 6grencilerin maas ddemelerine yonelik puantajlar
aylik olarak hazirlanir ve hazirlanan puantajlar Koordinatoriin onayi ile bagl olduklari {iniversite birimlerine
gonderilir. Kismi zamanl 6grencilerin puantaji Saglik Kiiltiir Daire Baskanligina EBYS ile, siirekli iscilerin
puantaji ise ilgili birime whatsapp uygulamasi ile iletilir. Gonderilen puantajlarin birer niishas1 dosyalanarak
kayit altinda tutulur.

Gelen bagvurularin cevaplandirilarak sonuglandirilmasinda tiniversite birimlerine ihtiya¢ duyulmasi halinde

danigmanlik yapilir.

5.1.4. Marka Ofisi
Marka Yonetimi Ofisi’nin faaliyetleri sunlardir:

Koordinatérliik birimlerince vyiiriitiilen faaliyetlerin Universitenin hikayesine, konumlandirmasina ve
sahiplendigi stratejik anahtar kavramlara uygunlugu kontrol edilir. Bu dogrultuda Koordinatorlik
birimlerinde {iretilen tiim tasarim ve metin igerigi kontrol edilerek gelistirilir ve elektronik ortamda argivlenir.
Universite birimlerine ait icerik, tasarim, fotograf gibi tiim materyaller dogruluk, giincellik, kurumsal renk
vb. konularinda takip edilerek, Universite’nin tiim tasarim sablonlar1 ve iletisim dilinin gelistirilmesi
saglanir, son sekli verilerek elektronik ortamda arsivlenir.

NEBIS, kurumsal mail adresleri ve whatsapp uygulamas: ile iiniversite birimlerinden gelen tasarimlarin
kurumsal kimlik kilavuzundaki standartlara uygunlugunu kontrol edilerek diizenlenir ve elektronik ortamda
arsivlenir.

Universite iiriin-hizmetlerine iliskin tanitim/reklam siireclerini planlanarak, Koordinatérliik birimlerince
iiretimlerin gerceklestirilmesi saglanir.

Akademik takvime gore belli donemlere iliskin konsept tasarim ve sloganlar, Koordinatorliik birimleri ile is
birligi igerisinde belirlenerek arsivlenir.

Belirlenen hedef kitlelerde marka farkindaligini, taninirligini, bilinirligini ve tercih edilebilirligini artirmak
icin tanitim kampanyalar1 planlanarak tasarlanir ve tasartya iliskin materyaller arsivlenir.

Rektorliik makamina sunus ve metinler hazirlanarak elektronik ortamda kaydedilir.

Universitenin tanitim sunumlari, brosiir, tanitim filmi, aday &grenci tanitim gibi siireclerindeki metin
yazimlar1 gergeklestirilir ve elektronik ortamda kaydedilir.

Universite yayinlarinin igerigi planlanip olusturulur ve elektronik olarak kaydedilir.

10. Universitenin iiriin ve hizmetlerine iliskin reklam/tanitim metinleri yazilir ve elektronik ortamda kaydedilir.
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11. Bayram, atama, 6zel gilin, mektup, téren konusma, tebrik kartlarinin metinleri yazilir ve elektronik olarak
kaydedilir.

12. Kurum i¢i duyuru, bilgilendirme ve tebrik SMS’lerinin metinleri yazilir.

13. Birimlerin siireli ve siiresiz yayinlarinin metin yazimlarina destek olunur.

14. Universite ve Universite birimlerince yiiriitiilen projelerin markalama ve kimlik galismalar1 kurumsal kimlik
kilavuz standartlarina uygun olarak yapilmasi saglanir. Universite birimlerinin ¢alismalarimin kontrolii
NEBIS, whatsapp ve mail araciligiyla yapilarak sonuglandirilir.

15. Universite birimlerinden gelen tasarim (afis, brosiir, katalog, vb.) talepleri NEBIS, whatsapp ve mail
araciligryla alinarak sonuclandirilir.

16. Universitenin dijital baski, acik hava, sosyal medya, gibi dijital ve basili mecra tasarimlar1 yapilir ve bu
tasarimlar elektronik olarak kaydedilir.

17. Koordinatorliik birimlerinin tirettigi projeler igin video/animasyon iiretimi gerceklestirilir ve elektronik
olarak arsivlenir.

18. Universite ve Universite birimlerinin tanitim filmleri hazirlanir ve bu filmlerin icerigine iliskin degisiklikler
olmasi1 halinde yenilenmesi saglanir. Bu filmler elektronik olarak kaydedilir.

19. Is/zaman plam gergevesinde Universite birimlerinden gelen video igerik iiretimleri gerceklestirilir ve
arsivlenir.

20. Ayda iki kez olmak iizere koordinatdrle yapilan toplantilarda, yapilacak ve yapilmakta olan is ve iglemlerin

sureci kontrol edilir.

5.2. KOORDINASYON KURULU

Koordinatér ve Iletisim Temsilcileri’nden olusan kuruldur. Koordinatér gerek gordiigiinde kurulu toplantiya
cagirabilir. Koordinator ile esgiidiimlii olarak galisan Iletisim Temsilcileri akademik personel olup, fakiilte dekan
yardimecilari, enstitii, yiiksekokul ve meslek yliksekokulu ve arastirma merkezi miidiir yardimcilarindan olusur.
fletisim temsilcileri baglh bulunduklari birim amiri tarafindan gorevlendirilir. Universite birimlerinde akademik,
idari birimler ve 6grenciler arasinda icerik akisi saglamak, esglidiim olusturmak iletigim ve tanitim alanmiyla ilgili
farkindalik olusturup strateji iiretmek iletisim temsilcilerinin gorevidir. Universite birimlerinin (fakiilte-
yiiksekokul-meslek yiiksekokulu-konservatuar-arastirma merkezleri) haber-talep-goriis ve Onerileri iletisim
temsilcileri aracilig1 ile koordinatorliige iletilir. Birimlerin web sitelerinin daha aktif ve islevsel kullanilmasini
saglamak amaci ile Koordinatorliikge talep edilen Tiirkce ve Ingilizce iceriklerin temin edilmesi saglanir.
Koordinatorliik, kadrosunda mevcut personelin bulunmamasi ya da is yiikiiniin yogun oldugu durumlarda gelen
talepleri geri gevirebilir ya da is teslim zamaninda degisiklik yapabilir. Iletisim temsilcileri tarafindan tiim bilgi,
gorsel ve linkler (Haber, etkinlik ve duyuru vb.) eksiksiz olarak ve Koordinatorliigiin olusturdugu formlar

aracilig ile tek seferde iletilir. Tasarim, fotograf ve video ¢ekimi talepleri minimum 10 giin 6ncesinden, haber
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ve sosyal medya paylagimi talepleri minimum 3 giin 6ncesinden Koordinatorliigiin olusturdugu formlar araciligi
ile iletilmesi durumunda planlamaya almir ve gerceklestirilir. Taleplerin, Universite Etkinlik Yonergesi’nde
belirlenen usul ve esaslar ¢ercevesinde onaylanmis olmasi gerekmektedir. Onaylanmamis etkinlikler i¢in gelen
talepler Koordinatorliikge isleme alinmaz. Koordinatorliikten talep edilen islere iliskin bir maliyet dogacak ise
Genel Sekreterlik ya da Universite birim sekreterligi makamlarindan onay almmasi zorunludur. Onay1 alimmans
biitce gerektiren iiretimler gerceklestirilmez. Iletisim temsilcileri ve koordinatorliik arasindaki is ve islemlerdeki

iletisim siireci mail/whatsapp uygulamasi/ebys/ araciligiyla yurtitiiliir.

[op)

. Ilgili Dokiimanlar

DKK-054 4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

GN.FR-159 Basin biilteni (Antetli kagit formunda)

Y0-014 NEU Etkinlik Diizenleme Y 6nergesi

Sosyal Medya Raporu

GN.FR-163 Bilgi Edinme Raporu (Y1llik)

GN.FR-160 Cevap-Onay Yetkilisi-Koordinator/Kullanict Bilgi Formu
CIMER SISTEMI Portal: : (portal.cimer.gov.tr)

Kurumsal Mail adresi : bilgi@konya.edu.tr

GN.FR-161 Bilgi Edinme Formlar1 (gercek)

GN.FR-162 Bilgi Edinme Formlar1 (tiizel)

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

KURUMSAL ILETISIM KURUMSAL KALITE GELISTIRME VE KURUMSAL YETKILI
KOORDINATORLUGU AKREDITASYON
KOORDINATORLUGU
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