T.C.
SIVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI
KURUMSAL ILETIiSIM MERKEZi YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag¢ ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac

MADDE 1- (1) Bu ydnergenin amaci, Sivas Cumhuriyet Universitesi Kurumsal Iletisim
Merkezi’nin faaliyet alanlarin1 ve yonetim organlarinin ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektedir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, Sivas Cumhuriyet Universitesi Kurumsal Iletisim
Merkezi’nin faaliyet alanlarina, yonetim organlarina ve c¢aligma sekline iliskin hiikiimleri
kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 12. maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu yonergede ad1 gegen;

a) Birim: Sivas Cumbhuriyet Universitesi Enstitii, Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek
Yiiksekokulu, Merkez Midiirliikleri, Genel Sekreterlik ve Daire Baskanliklarini,

b) Merkez: Sivas Cumhuriyet Universitesi Kurumsal Iletisim Merkezi ya da kisa adiyla
KIMER’i

c¢) Ofis: Merkezi olusturan 6 alt biriminin her birini

¢) Ofis Yoneticisi: Merkezi olusturan her bir ofisin faaliyetlerinden sevk ve idaresinden
sorumlu olan akademik personeli,

d) Rektor: Sivas Cumhuriyet Universitesi Rektdriinii,

e) Universite: Sivas Cumhuriyet Universitesini,
ifade eder.

IKINCi BOLUM
Kurumsal iletisim merkezinin amac ve isleyisi

Merkezin Amaci

MADDE 5- (1) Merkezin kurulus amaci; Universite’nin mensuplari, birimleri ve
paydaslar1 arasinda etkili iletisimi saglamak, Universite’nin iletisim hedeflerini belirlemek,
hedefe yonelik stratejiler gelistirmek ve bu stratejilere uygun eylem programlarinin uygulama
stirecini yonetmek, Universite’nin kurumsal kimligini ulusal ve uluslararasi alanlarda en etkin
sekilde tanitarak Universite’nin marka degerini ve kurumsal itibarin1 gelistirecek ¢alismalarda
bulunmak, i¢ ve dis paydas memnuniyetini saglayarak etkili bir halkla iligkiler calismasi
ylriitmektir.

Merkezin Isleyisi

MADDE 6- (1) Merkez dogrudan Rektore bagli olarak calisir. Rektor merkezin
faaliyetlerinin sevk ve idaresi yetkisini uygun goérecegi bir 6gretim iiyesine verebilir.

UCUNCU BOLUM
Merkezin Organlarinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 7- (1) Sivas Cumhuriyet Universitesi Kurumsal Iletisim Merkezi 6 alt
birimden olugur. Merkezin organlar1 sunlardir:

a) Gortintii Tasarim Ofisi
b) Grafik Tasarim Ofisi



¢) Halkla iliskiler Ofisi

¢) Marka Yonetimi ve Dijital Medya Ofisi

d) Medya Iliskileri Ofisi

e) Protokol ve Organizasyon Ofisi

a) Goriintii tasarmm ofisi

Bu ofis, ilgili alandan bir yonetici ve yoneticiye bagl olarak ¢alisacak akademik ve idari
personel ile yar1 zamanli ¢alisan 6grencilerden olusur. Goriintii Tasarim Ofisi’nin gorev, yetki
ve sorumluluklar sunlardir:

(1) Rektorliik ve birimler tarafindan icra edilen programlarin goérsel (fotograf ve
video) cekimlerini gergeklestirmek ve tasarimlarini yaparak ilgili birimlere teslim
etmek.

(2) Diizenli araliklarla Universite geneli ve birimlerle ilgili tanitim filmleri hazirlamak.

(3) Universite gorsellerini arsivlemek, resmi ve 6zel kurumlarin yazili talepleri halinde
paylasmak.

b) Grafik tasarim ofisi

Bu ofis, ilgili alandan bir yonetici ve yoneticiye bagl olarak ¢alisacak akademik ve idari
personel ile yar1 zamanli ¢alisan 6grencilerden olusur. Grafik Tasarim Ofisi’nin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 sunlardir:

(1) Universitenin “Kurumsal Kimlik Kilavuzu”nu hazirlamak, giincellemek ve
gelistirmek.

(2) Universite logolu etkinlik ve tamitim materyalleri tasarlamak ve basilmasini
saglamak.

(3) Birimlerden gelen grafik tasarim taleplerini, Universitenin kurumsal kimligine
uygun olarak tasarlamak ve basilmasini saglamak.

(4) Universitenin bilimsel, kiiltiirel ve sportif faaliyetleri ile ilgili aylik ve yillik
dijital biiltenler hazirlamak ve yayimlanmasi i¢in ilgili ofisle paylagmak.

(5) Grafik islerinin dijital arsivini tutmak.

(6) Web sitesi ve sosyal medya hesaplar1 i¢in gerekli gorsellerin tasarimlarim
yaparak 1lgili ofisle paylagmak.

¢) Halkla iliskiler ofisi

Bu ofis, ilgili alandan bir yonetici ve yoneticiye bagl olarak calisacak akademik ve idari
personel ile yar1 zamanli calisan 6grencilerden olusur. Halkla iliskiler Ofisi’nin gérev, yetki ve
sorumluluklar1 sunlardir:

(1) Universitenin kurumsal itibarina yonelik faaliyetleri planlamak ve yonetmek.

(2) Universitenin dis paydaslar ile etkin iletisim kurmak.

(3) Kurumsal sosyal sorumluluk projelerine katki sunmak.

(4) Kurumsal aidiyeti ve kurum kiiltiiriinii gelistirmeye yonelik ¢calismalar yapmak.

(5) Universiteye ulasan CIMER, “Rektére Yaziyorum” ile Bilgi Edinme Kanunu
kapsamindaki bilgi edinme talepleri ve basvurularim1 takip etmek ve siiresi igerisinde
cevaplamak.

(6) Universite mensuplar1 (calisanlar ve 6grenciler) ve mezunlari ile saglikli iletisim
kurmak, gerektigi zaman web duyurusu, toplu sms ve e-posta yoluyla bu kesimleri
bilgilendirmek.

(7) Kriz yonetimi cergevesinde olusabilecek olaganiistii durumlara yonelik kriz
senaryolar1 hazirlamak ve kriz durumlarinda kurum i¢i ve kurum dis1 hedef kitlelerle iletisimi
yonetmek.

(8) Il iginde ve/veya disinda diizenlenen fuar vb. etkinliklerine katilarak Universitenin
tanitimini yapmak.

¢) Marka yonetimi ve dijital medya ofisi



Bu ofis, ilgili alandan bir yonetici ve yoneticiye bagl olarak calisacak akademik ve idari
personel ile yar1 zamanh c¢alisan Ogrencilerden olusur. Marka YoOnetimi ve Dijital Medya
Ofisi’nin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

(1) Universitenin marka iletisimini saglamak, marka algisin1 olusturmak ve marka
degerini artirmak i¢in stratejiler hazirlamak ve bunlar1 gelistirip uygulamak.

(2) Universitenin tiim sosyal medya hesaplarini ydnetmek, kendi iirettigi ve diger
ofislerden gelen igerikleri burada paylagmak.

(3) Universitenin sosyal medyada etkin ve dogru bir sekilde tanitimimi saglamak.
Olumsuz igerikler ve manipiilatif unsurlara kars1 kamuoyuna gerekli bilgilendirmeleri Rektor
onaytyla yapmak.

(4) Universite web sitesinin isletilmesini saglamak ve birim internet siteleri icin
danigsmanlik yapmak.

(5) Planlanan faaliyetleri Universitenin kurumsal imajma ve marka stratejilerine
uygunluk bakimindan degerlendirmek, gerek goriilen hallerde Rektorlik Makamina bilgi
vermek.

d) Medya iliskileri ofisi

Bu ofis, ilgili alandan bir yonetici ve yoneticiye bagl olarak calisacak akademik ve idari
personel ile yar1 zamanli galisan dgrencilerden olusur. Medya Iliskileri Ofisi’nin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 sunlardir:

(1) Universitenin diizenledigi bilimsel etkinlik ve faaliyetler ile ilgili igeriklerin
hazirlanmasi, redakte edilmesi ve bunlarin gorsel, isitsel ve yazili medya ortamlarinda dogru ve
en hizli sekilde yaymlanmasini saglamak.

(2) Medya kuruluslar1 ve gazeteciler ile etik ilkelere uygun is birlikleri gelistirmek.

(3) Universite hakkinda ¢ikacak olan her tiirlii haberin degerlendirilerek medyada
Universite hakkinda ¢ikan olumsuz ve hatali yayinlarin diizeltilmesi ve tekrar etmemesi igin
gerekli onlemleri almak. Bu baglamda, kamuoyunu ve medya kuruluslarini dogru bir
sekilde bilgilendirmek.

(4) Medya takip merkezinden gelen ve kendi imkanlari ile yakaladigi Universite ile
ilgili ¢cikan haberleri toparlayarak giinliik olarak Rektorliilk Makami ve Marka Yonetimi ve
Dijital Medya Ofisi ile paylagsmak.

(5) Rektdr ve Universite adina kutlama, anma, basin demegleri, roportajlara ait igerik
tiretimi yapmak, Rektorliikten gelen talimatlar dogrultusunda basin agiklamasi hazirlamak
ve basina servis etmek.

(6) Haberlerin niteligine gore gerek goriildiigii anlarda ¢eviri hizmetinden yararlanarak
haberlerin yabanci dilde igerik iiretimini saglamak.

e) Protokol ve organizasyon ofisi

Bu ofis, ilgili alandan bir yonetici ve yoneticiye bagl olarak calisacak akademik ve idari
personel ile yar1 zamanli ¢aligan Ogrencilerden olusur. Protokol ve Organizasyon Ofisi’nin
gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

(1) Rektorliik makaminin giinliik programini (randevu taleplerinin karsilanmasi, makam
dis1 ziyaretlerin planlanmasi vb.) diizenlemek.

(2) Rektorliik tarafindan diizenlenen her tiir kurumsal, kurumlararasi, ulusal ve
uluslararas1 toren ve etkinliklerle ilgili tiim hazirliklar1 yapmak, salonda oturma diizenleri ve
konusma siralar1 vb. protokol islerini diizenlemek.

(3) 11 protokol listesini takip etmek ve Universite protokol listesini hazirlanmak.

(4) Universite etkinlik salonlarmin fiziksel dzelliklerini tanimlayarak, yapilacak bilimsel
toplant1 ve organizasyonlarin rezervasyon-tahsis islemlerini yiirlitmek, teknik altyapiyr hazir
hale getirmek.

(5) Etkinlikler icin davetiye hazirlamak, davetli listesini tutmak ve ilgili kisi ve
kuruluglara gondermek.



(6) Organize ettigi etkinliklerin, basili ve dijital medya organlarinda ilgili ofisler
aracilifiyla duyurulmasini saglamak.
(7) Rektorliik tarafindan davet edilen ulusal ve uluslararasi heyetleri agirlamak.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 8- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan durumlarda, ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 9- (1) Bu Yonerge Sivas Cumhuriyet Universitesi Senatosu’nda kabul edildigi
30.12.2020 tarihinde yiiriirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 10- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Sivas Cumhuriyet Universitesi Rektorii

yiiriitiir.



