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~ BASKENT UNIVERSITESI .
KURUMSAL ILETiSIM KOORDINATORLUGU YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam ve Dayanak

Amag

Madde 1- Bu yonerge, Baskent Universitesi Kurumsal [letisim Koordinatdrliigiiniin
kurulus ve calisma esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmigtir. Bagkent Universitesi
Kurumsal iletisim Koordinatorliigii (BUKIK) tiniversitenin ig ve dis paydaslariyla iletisimini
giiclendirmek, halkla iliskiler, dijital medya, tasarim ve protokol alanindaki faaliyetleri uyum
icinde yiiriitmek, islevselligi ve tiretkenligi artirmak: ayrica kurumsal iletisim siire¢lerine iliskin
sorunlarin ¢oziimiine yonelik planlama, uygulama, denetim ve arsivleme siireglerini
diizenlemekle sorumludur.

Kapsam

Madde 2- Bu yonerge, Baskent Universitesi Kurumsal Iletisim Koordinatorliigiiniin
nitelikleri, gorev ve yetkileri, isleyis mekanizmalariyla ilgili genel ilkeleri kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu yonerge, 31.12.2005 tarih ve 26040 say1 ile Resmi Gazete’ de
yayinlanarak yiiriirliige giren Vakif Yiiksekogretim Kurumlar Yonetmeliginin 5. ve 8.
maddelerine dayanilarak hazirlanmigtir.

iKiNCi BOLUM
Tanmmlar, Birimler ve Gorevler

Tanmmlar

Madde 4- Bu yonergede gegen
a) Universite: Baskent Universitesi’ni,
b) Rektor: Baskent Universitesi Rektoriinii,
¢) Rektor Yardimaisi: BUKIK faaliyetlerinden sorumlu Rektér Yardimersin,
d) BUKIK: Baskent Universitesi Kurumsal iletisim Koordinatdrltigiinii,
¢) Koordinator: BUKIK Koordinatoriinii,
f) Koordinator Yardimeisi: BUKIK Koordinator Yardimeisini,
g) Birim Sorumlusu: Basin, Yaymn ve Halkla iliskiler Birimi, Arsiv ve Koordinasyon Birimi,
Dijital Medya Birimi, Protokol Birimi, Stratejik Planlama Birimi, Tanitim Birimi, Tasarim
Birimi, Video ve Fotograf Birimi ve sorumlularini.
h) BUKIK Temsileisi: Universitenin Enstitii. Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokullar
ile merkez, koordinatorliik ve bagl birimleri biinyesinde faaliyet yiiriiten BUKIK temsileilerini,
ifade eder. i AR
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BUKIK Gérevleri

Madde 5- Baskent Universitesinin kurumsal iletisim faaliyetleri ile ilgili olarak asagida
siralanan alanlarda ¢alismalar y{iriitiir.
a) Rektorlik Makaminca ihtiyag duyulan faaliyetler igin gerekli koordinasyon ve is
birligini saglamak,
b) Universite biinyesinde Kurumsal {letisim alaninda faaliyet yiiriiten birimlerle is birligi

ve koordinasyon saglamak,

¢) Universitenin kurumsal iletisim faaliyetlerinin etkinligini artirmak, giincelliginin ve

yeterliliginin denetlenmesini saglamak ve ¢dziim 6nerileri gelistirmek.,

d) BUKIK Temsilcilerine kurumsal iletisim amagh hizmet igi egitimler vermek.

isleyis Mekanizmalar

Madde 6- BUKIK in isleyis mekanizmalari:

a) Koordinator
b) Koordinator

Yardimcisi

¢) Basin, Yayin ve Halkla Iliskiler Birimi
d) Bilim Iletisimi Ofisi
¢) BUKIK Temsilcisi
f) Arsiv ve Koordinasyon Birimi
g) Dijital Medya Birimi
h) Protokol Birimi

i) Stratejik Planlama Birimi

j) Tamitim Biri

mi

k) Tasarim Birimi

I) Video ve Fotograf Birimi

Koordinato

r

Madde 7- Koordinator, Rektor tarafindan gorevlendirilir.

Madde 8- BUKIK Koordinatoriiniin gorevleri:
a) BUKIK yonerge esaslarini uygulamak,

b) BUKIK faalivetleri hakkinda yilda iki kere Rektor’e rapor sunmak.

¢) BUKIK biinyesinde yer alan birim sorumlulari ile diizenli goriismeler yaparak
Rektorliik Makamiyla paylasmak.
d) BUKIK Stratejik Planlama Birimi tarafindan iletilen goriis ve 6nerileri rektorliik
makamina sunmak,
e) Universite biinyesinde tanitim alaninda faaliyet yiiriiten diger birimlerle ig birligini

saglamak ve gelistirmek,

f) BUKIK Temsilcileri ile diizenli olarak toplantilar yapmak,

g) Rektorliik Makamu tarafindan bildirilen gérevleri yerine getirmek,
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Koordinator Yardimcisi
Madde 9- BUKIK Koordinator Yardimeisinin gorevleri:

a) BUKIK y&nerge esaslarinin uygulanmasinda ve koordinatdriin sorumluluklarini yerine
getirmesinde destek saglamak.

b) BUKIK biinyesindeki birim sorumlulari ile diizenli iletigim kurarak koordinasyonun
saglanmasina destek olmak.

c¢) Universite biinyesinde tanitim faaliyetleri yiirtiten diger birimlerle ig birligini
saglamak ve gelistirilmesine katkida bulunmak.

d) Koordinatér tarafindan kendisine iletilen rektorliik talimatlarimi yerine getirmek ve
ilgili stiregleri takip etmek.
Basin, Yayn ve Halkla liskiler Birimi
Madde 10- Basin. Yayin ve Halkla Iligkiler Biriminin gérevleri:

a) Universitenin basin ve medya kuruluslariyla iligkilerini ytirtitmek, haber akigim
saglamak ve basin biiltenlerini hazirlamak.

b) Universite yoneticilerinin medya ile etkilesimini koordine etmek, basin toplantilar1 ve
roportajlari diizenlemek.

¢) Universitenin akademik ve idari birimleri ile dis paydaslari arasindaki iletisimi
giiclendirmek.

d) Kurumun basin aciklamalari, duyurulan ve kamuoyuna yonelik mesajlarinin
hazirlanmasina katkida bulunmak.

e) Medya analiz raporlar1 hazirlamak ve yonetime sunmak.
BUKIK Temsilcisi
Madde 11- Baskent Universitesine biinyesinde yer alan akademik ve idari birimler ile
bagl kuruluslarin yoneticileri tarafindan belirlenerek BUKIK faaliyetlerinin etkin bir
sekilde gerceklestirilmesinde gereksinim duyulan bilgi akisi, koordinasyon ve is
birligini saglamak.
Madde 12- BUKIK tarafindan gergeklestirilen hizmet i¢i egitimlere katilmak.
Arsiv ve Koordinasyon Birimi
Madde 13- Arsiv ve Koordinasyon Biriminin gorevleri:

a) Koordinatorliik biinyesinde paylasilan bilgi ve belgelerin kurumsal hafizanin
olusturulmasina imkan saglayacak sekilde saklanmasini ve korunmasini saglamak.

b) Kurumsal iletisim faaliyetleri kapsaminda ilgili birimler arasinda bilgi akigini saglamak.

¢) Koordinatérlik biinyesindeki yazigmalari takip ederek kayit altina almak ve
gerektiginde ilgili kisilere yonlendirmek.

d) Arsivleme ve koordinasyon siireglerinin etkinligini artirmak i¢in diizenli raporlar

hazirlamak, yonetime sunmak ve gerektiginde sistem iyilestirme onerileri geligtirmek.
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b)
¢)
d)
¢)

f)

h)

a)

b)

f)

g)

h)

Bilim fletisimi Ofisi

Madde 14- Bilim iletisimi Ofisinin gérevleri:

Bilim Iletisimi Ofisi, iiniversitede yiiriitiilen bilimsel ¢aligmalar: toplumla bulusturarak
bilginin dogru. anlagilir ve erisilebilir bigimde aktarilmasini saglamak,

Universitede tiretilen bilimsel bilgiyi sadelestirerek farkli yas ve egitim gruplarina hitap
edecek iceriklere doniistiirmek ve yayimlamak.,

Akademisyenlerin  bilim iletisimi yetkinliklerini gelistirmeye yonelik egitimler,
rehberlik ¢alismalar1 ve destek programlar diizenlemek,

Bilimsel etkinlikler, halk bulusmalari, bilim kafeleri, festival ve fuarlar gibi
organizasyonlar planlamak ve ytirtitmek,

Bilimsel bilgiye dayali kamuoyunu bilgilendirme ¢alismalar1 yaparak yanlhs bilgi ve
dezenformasyonla miicadele etmek.

Universitenin bilimsel birikimini ulusal ve uluslararas: alanda gériintir kilacak iletigim
stratejileri gelistirmek ve uygulamak.,

Dijital platformlar ve sosyal medya araciligiyla bilim igeriklerinin yayginlagtiriimasim
saglamak,

Bilim iletisimi alaninda tiniversite i¢i ve dis1 paydaslarla is birligi projeleri gelistirerek
toplumla bilim arasindaki etkilesimi giiglendirmek.

Dijital Medya Birimi

Madde 15- Dijital Medya Biriminin gorevleri:

Universitenin dijital medya platformlarindaki gériintirligiinti ve etkilesimini artirmak
amaciyla stratejik planlar olusturmak ve uygulamak.

Universitenin resmi sosyal medya hesaplarini yonetmek, giincel igerikler tiretmek,
kullanicilarla etkilesime gegmek ve kriz anlarinda uygun iletisim stratejilerini devreye
sokmak.

Universitenin akademik ve idari birimlerine yonelik dijital medya okuryazarligi, icerik
tiretimi, kriz yonetimi ve etkili dijital iletisim konularinda egitim programlan
hazirlamak ve sunmak.

Universitenin tanitimimi yapmak amaciyla dijital reklam kampanyalar1 olusturmak.
Universitenin tamtim donemlerinde hedef kitleye en iyi sekilde ulagabilmek i¢in dijital
reklam alanlarinin  belirlenmesi, medya satin alma siireglerinin planlanmasi,
biit¢elendirilmesi ve optimize edilmesini saglamak.

Gorsel, metin ve video igeriklerini planlamak, tiretmek ve yayinlamak: kampanyalara
uygun olarak yaratici ve etkili igerikler tasarlamak.

Dijital medya faaliyetlerine iliskin istatistiksel analizler yapmak. sosyal medya
etkilesimlerini ve kampanya performanslarini degerlendirerek yonetime diizenli
raporlar sunmak.

Giincel dijital medya ve teknoloji trendlerini takip ederek (iniversitenin dijital
stratejilerini giincellemek ve yenilikgi projeler gelistirmek.
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a)
b)
c)

d)

f)

1)
1
k)
D

Protokol Birimi

Madde 16- Protokol Biriminin gorevleri:

Kurumun diizenledigi veya katildigi resmi toren, toplanti ve etkinliklerin protokol
kurallarina uygun sekilde organize edilmesini saglamak.

Acilislar, 6diil torenleri, anma etkinlikleri gibi organizasyonlarin protokol siireglerini
planlamak ve yiirtitmek.

Ust diizey devlet yetkilileri, is diinyas: temsilcileri ve uluslararasi delegasyonlar ile
temaslari protokol kurallarina uygun sekilde ytirtitmek.

Resmi misafirlerin agirlanmasi, konaklama, ulasim ve rehberlik hizmetlerinin eksiksiz
saglanmasini organize etmek.

Etkinliklerde protokol listelerinin olusturulmasi. davet siralamalarinin belirlenmesi ve
koltuk diizeninin protokole uygun sekilde ayarlanmasin saglamak.

Protokol gerektiren acil temaslarda hizli koordinasyon ve organizasyon saglamak.

Stratejik Planlama Birimi

Madde 17- Stratejik Planlama Biriminin gorevleri:

Kurumun genel hedefleri dogrultusunda iletigim stratejilerini olugturmak.
Universitenin hedef kitlesine ulasmasim saglamak amaciyla tamtim stratejileri
gelistirmek ve bu stratejileri ilgili birimlerle koordineli sekilde uygulamak.

Kisa, orta ve uzun vadeli kurumsal iletisim planlarim gelistirmek.

Kriz, marka, itibar ve medya iletisim stratejilerini belirlemek ve yonetmek.

Kurum igi ve disi paydaslarla olan iletisim siireglerini entegre ve siirdiirtilebilir hale
getirmek.

Kurumun paydaslar, medya, kamuoyu ve diger hedef kitleler nezdinde dogru
konumlandiriimasini saglamak.

Kurumun toplum tizerindeki etkisini artiracak sosyal sorumluluk ve stirdiiriilebilirlik
stratejilerini gelistirmek.

Calisanlar, is ortaklari, yatirimeilar ve miisteriler gibi kilit paydaslarla iletigim
siireclerini yonetmek.

Medya iliskileri, kamu iliskileri ve dijital iletisim siireglerini stratejik bir bakis agisiyla
yonetmek.

Dijital déniisiim siire¢lerinde iletisim stratejilerine yeni nesil araglari entegre etmek.
Kurumun dijital varhgim giiglendirecek igerik ve platform stratejileri gelistirmek.
Siirdiiriilebilirlik iletisimi kapsaminda gevresel, sosyal ve yonetisim (ESG) kriterlerine
uygun stratejiler gelistirmek.

m) Paydas katilimini artiracak siirdiiriilebilirlik raporlari ve seffaf iletisim siiregleri

a)

olusturmak.
Tamtim Birimi

Madde 18- Tanitim Biriminin gorevleri:

Yurt i¢i ve yurt disindaki egitim fuarlarina katilarak iiniversitenin tamitimim yapmak, -
potansiyel 6grencilerle birebir iletisim kurmak ve tiniversite hakkinda bllgﬂendlrme
yapmak. A
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b) Acik giinler, aday dgrenci bilgilendirme etkinlikleri ve kampiis turlari gibi faaliyetlerin

¢)

d)

€)

d)

e)

g)

h)

i)

a)

b)

c)

planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglamak.

Tanitim siireglerinde kullanilacak brosiir, katalog, tanitim videolari, dijital igerikler,
kurumsal hediyeler gibi promosyon malzemelerinin ihtiyacini belirlemek ve tiretim
stireglerini koordine etmek.

Universitenin web sitesi. sosyal medya hesaplari, brostirler. kataloglar ve diger dijital
ve basili materyallerin hazirlanmasina katki saglamak.

Tamtim giinleri ve gereksinim duyulan dénemlerde akran dgrenci ¢aligmalarinin
koordinasyonunu saglamak.

Tasarim Birimi

Madde 19- Tasarim Biriminin gérevleri:

Kurumsal kimlige uygun gorsel tasarimlar hazirlamak, kurumsal renkler, logolar ve
tipografi standartlarim koruyarak tiim tasarim siireglerini ynetmek.

Brosirler, kataloglar, afisler, dergiler, kitap¢iklar ve diger basili materyallerin yani
sira dijital platformlarda kullanilacak gorsellerin tasarimini yapmak.

Universitenin diger birimlerinden gelen afis, brosiir, sosyal medya gorselleri, sunum
sablonlar1, davetiye, sertifika gibi tasarim taleplerini degerlendirmek ve uygun sekilde
hazirlamak.

Universitenin sosyal medya hesaplarinda paylasilacak gorsel i¢eriklerin tasarimini
yapmak, dzgiin ve etkili gorseller olusturmak.

Universitenin web sitesi, mobil uygulamalar ve diger dijital platformlar i¢in gorsel ve
kullanici deneyimi agisindan uyumlu tasarimlar hazirlamak.

Universitenin katildig: fuarlar, seminerler, tanitim giinleri ve diger etkinlikler igin
gerekli afis, stand tasarimu, roll-up, banner ve diger gorsel materyalleri olusturmak.
Universitenin marka kimligine uygun olarak promosyon tiriinleri (ajanda, kalem,
canta, tisdrt vb.) igin tasarim yapmak ve tiretim siirecine destek vermek.
Universitenin kampiis i¢i yonlendirme tabelalari, bilgilendirme panolari, ofis igi
dekoratif gorseller ve dig mekan reklam panolari i¢in tasarim ¢aligmalari yapmak.
Video ve Fotograf Birimi ile koordineli ¢aligarak, Universitenin tanitim videolar,
fotograf ¢ekimleri ve diger multimedya igerikleri igin grafik 6geler saglamak ve gorsel
biitiinliik olusturmak.

Dijital Medya Birimi ile is birligi yaparak, Universitenin tamitim siireglerine destek
olmak i¢in Dijital Medya Birimi ve Tanitim Birimi ile is birligi i¢inde ¢aligmak,
ihtiya¢ duyulan gorsel ve tasarim destegini saglamak.

Video ve Fotograf Birimi

Madde 20- Video ve Fotograf Biriminin gorevleri:
Universitenin tanitimi i¢in profesyonel tanitim videolari. belgeseller ve reklam filmleri
¢ekmek ve diizenlemek.

Universitenin etkinlikleri, konferanslari, mezuniyet térenleri, akademik basarllan Ve -
kampiis yagamina dair profesyonel fotograf ve video ¢ekimleri yapmak.

Universitenin sosyal medya hesaplari, web sitesi ve dijital platformlar 1g,m)(sa B
videolar, roportajlar ve dinamik gorseller tiretmek. { [ =
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€)

Universitenin marka kimligini yansitan, kurumsal tasarim standartlarina uygun video
ve fotograf igerikleri hazirlamak.

Universitenin diizenledigi seminerler, 6diil torenleri. bilimsel kongreler ve dzel
organizasyonlarin fotograf ve video kayitlarini almak, diizenlemek ve arsivlemek.
Video ve fotograf ieriklerini Dijital Medya Birimi ve Tamtim Birimi ile uyumlu bir
sekilde hazirlayarak tanitim siireglerine katkida bulunmak.

Cekilen tiim video ve fotograflarin diizenli bir sekilde dijital ortamda arsivlenmesini
saglamak ve gerektiginde erisilebilir hale getirmek.

Akademik ve idari birimlerin video ve fotograf ¢ekimi ihtiyaglarini degerlendirmek ve
uygun ¢6ziimler tiretmek.

UCUNCU BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme
Yiiriirliik

Madde 21- Bu yonerge, Bagkent Universitesi Rektorii tarafindan onaylandigi tarihte
yurtirliige girer.

Yiiriitme

Madde 22- Bu yonerge hiikiimlerini Bagkent Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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