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BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu yoénergenin amaci, Kapadokya Universitesi Kurumsal Iletisim Ofisi ve bagl

birimlerin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu y6nerge, Kapadokya Universitesinin tiim kurumsal iletisim, basin, tanitim

faaliyetlerini diizenleyen hiikiim ve esaslari igerir.

Tamimlar
MADDE 3- (1) Bu yonergede adi gegen;

a) Universite: Kapadokya Universitesini,

b) Komite: Kurumsal Iletisim, Etkinlik ve Tanitim Komitesini,

¢) Miitevelli Heyeti Bagkan1: Kapadokya Universitesi Miitevelli Heyeti Bagkanimi,

¢) Rektdr: Kapadokya Universitesi Rektoriinii,

d) Genel Sekreter: Kapadokya Universitesi Genel Sekreterini,

e) Koordinatérliik: Kapadokya Universitesi Kurumsal Iletisim Ofisi Koordinatorliigiinii,
f) Koordinatdr: Kapadokya Universitesi Kurumsal Iletisim Ofis Koordinatériinii,

g) Ofis: Kapadokya Universitesi Kurumsal Iletisim Ofisini,

1fade eder.
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IKINCI BOLUM
Organizasyon Yapisi, Gorev ve Sorumluluklar
Koordinatorlik
MADDE 4- (1) Koordinatdrliigiin sorumluluklari sunlardir;

a) Universitenin kamuoyunda tanitim1 igin gerekli organizasyonlar1 yapmak, sosyal medya

ve diger mecralarda reklam kampanyalar1 diizenlemek.
b) Universitenin internet sayfasinin hazirlanmasini koordine etmek, sayfay1 giincel tutmak.

¢) Basin/yaym kuruluslari ile etkin iligkiler kurmak ve bu kurumlarmn Universite ile

iletisimini saglamak.

¢) Universitenin marka itibar yonetimi ¢aligmalarini yiiriitmek.
d) Dergi, biilten, e-biilten vb. yayinlarin ¢ikarilmasini, dagitim listesinin hazirlanmasini ve

dagitilmasini saglamak.

e) Kurumsal kimligin olusturulmasini saglamak ve marka patenti, dogru logo kullanimi
gibi bu hedef dogrultusunda yapilan is ve iglemlerin yiiriitiilmesini ve kontroliinii

saglamak.

f) Universitenin web sitesinin dijital mecralarda ulasilabilirligini artirmak icin SEO

analizlerini yapilmasini saglamak.
g) Afis, brosiir ve benzeri tanitim materyallerinin hazirlamasini saglamak,

g) Tebrik, tesekkiir, davetiye vb. gorsel ve belgeleri hazirlamak, dagitim listesini

olusturmak.
h) Tanitim filmleri hazirlamasini saglamak.

1) Universitenin gergeklestirdigi etkinlikleri kamuoyuna ve &grenciye duyurulmasini

saglamak.

(2) Koordinatorliigiin koordinasyonu Koordinator tarafindan yiiriitiiliir. Koordinatore bagli bu
yonergede belirtilen tiim personel Koordinatorliigiin gérev ve sorumluluklarinin yerine

getirilmesinden sorumludur.
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(3) Koordinatorliige baglh tiim personelin 6zliik isleri Genel Sekreterlik tarafindan yiiriitiiliir.
Yapilan tiim is/islemlerde Genel Sekreterlik birimleri koordinasyonu ile yapilmasi
gerekmektedir.

(4) Koordinatorliige ait aylik faaliyet raporlart Koordinator tarafindan Komiteye sunulur.

(5) Koordinatorliik biinyesinden ¢alisan tiim personel asagidaki sorumluluklari yerine getirmek
zorundadir.

a) Universite Bilgi Giivenligi, Kalite ve Cevre Yonetim Sistemleri gereklilikleri ile ilgili
standart, prosediir, talimat ve yasal sartlara uymak.

b) 6698 sayili Kigisel Verilerin Korunmas: Hakkinda Kanun geregi Kapadokya
Universitesi ile kurdugu iliski sebebiyle elde edebilecegi Universite paydaslarna ait

kisisel verilerle ilgili islemleri kanuna uygun yiiriitmek.

Kurumsal iletisim Ofis Koordinatorii
MADDE 5- (1) Kurumsal iletisim Ofis Koordinatérii gorevleri asagidaki gibidir.
a) Koordinatorliigiin gérev ve sorumluluklarinin yerine getirilmesini saglamak.

b) Koordinatorliigiin vermis oldugu hizmetlerin aksamamasi i¢in bagli tiim

personellerin organizasyonunu saglamak.

¢) Universite tarafindan belirlenen yasal mevzuatlar cergevesinde {iniversite

biinyesinde bulunan diger akademik ve idari birimlerle is birligi yapmak.

¢) Koordinatorliik ile ilgili yasa, kanun, tiiziik, tebligat vb. mevzuatin takip edilmesini
saglamak, olusan degisiklikleri Koordinatére bildirerek daire igerisinde degisen

mevzuata uygun ¢alisma esaslari belirlemek.

d) Kurumsal Iletisim, Etkinlik ve Tanitim Komitesi tarafindan verilecek benzeri isleri

yapmak.

e) Koordinatorliige ait aylik faaliyet raporlar1 Komiteye sunmak.
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Ana Kampanya Tanitim Yoneticisi

MADDE 6- (1) Ana Kampanya Tanitim Y 6neticisi gorevleri asagida gibidir;

a)

b)

¢)

d)

Universitenin kurumsal kimligiyle uyumlu tanitim kampanyalarin1 planlamak,
yiirlitmek ve bu siireglerin kontroliinii saglamak.

Kampanyalar kapsaminda kullanilacak gorsel, yazili ve dijital igeriklerin hazirlanmasini
koordine etmek; ilgili birimlerle is birligi i¢inde kampanya materyallerinin zamaninda
ve dogru bi¢imde iiretilmesini saglamak.

Kampanya hedef kitlelerine yonelik iletisim stratejilerini gelistirmek; dijital medya,
basili materyal ve etkinlikler araciligiyla tanitim faaliyetlerini yiiriitmek.
Kampanyalarin performansimni takip etmek, geri bildirimleri degerlendirmek ve
raporlamak; kampanya etkinligini artirmak i¢in 6neriler sunmak.

Komite ve Koordinatdr tarafindan verilecek benzeri isleri yapmak.

Lisansiistii ve Merkezler Kampanya Tanitim Yoneticisi

MADDE 7- (1) Lisansiistii ve Merkezler Kampanya Tanitim Y 6neticisinin gorevleri asagidaki

gibidir;

a)

b)

¢)

d)

Universitenin  kurumsal kimligiyle uyumlu tamtim kampanyalarini planlamak,
yliriitmek ve bu siireglerin kontroliinii saglamak.

Kampanyalar kapsaminda kullanilacak gorsel, yazili ve dijital igeriklerin hazirlanmasini
koordine etmek; ilgili birimlerle is birligi i¢inde kampanya materyallerinin zamaninda
ve dogru bicimde iiretilmesini saglamak.

Kampanya hedef kitlelerine yonelik iletisim stratejilerini gelistirmek; dijital medya,
basili materyal ve etkinlikler araciligiyla tanitim faaliyetlerini yiiriitmek.
Kampanyalarin performansin1 takip etmek, geri bildirimleri degerlendirmek ve
raporlamak; kampanya etkinligini artirmak i¢in 6neriler sunmak.

Komite ve Koordinator tarafindan verilecek benzeri isleri yapmak.
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Basin ve Medya Tliskileri Sorumlusu

MADDE 8- (1) Basin ve Medya liskileri Sorumlusu gérevleri asagidaki gibidir;

a)

b)

¢)

d)

)

Universiteyle ilgili haber degeri tastyan tiim faaliyetleri habere déniistiirerek basina

diizenli bir sekilde iletmek ve iiniversitenin basinda etkin yer almasini saglamak.

Universitenin sosyal medya, internet sitesi ve benzeri alanlarda kullanilacak gorsel

iceriklerini (fotograf, video) hazirlamak ve giincel tutmak.
¢) Sosyal medya hesaplar1 yonetmek.

Universite tarafindan diizenlenen etkinlik ve organizasyonlarin gérsel materyallerini

(fotograf ve video ¢ekimi vb.) hazirlamak.
Fotograf ve goriintii arsivi olusturarak daire personelinin kullanimini saglamak.

Yiriittiigii faaliyetler ¢ercevesinde iiniversitenin bilinirligini ve itibarini iiniversitenin

kurumsal yapisi ve degerleri dogrultusunda arttirmaya c¢aligmak.

Medya mensuplari ile iletisimi tiniversite yonetimi adina yiiriitmek.

Komite ve Koordinatdr tarafindan verilecek benzeri isleri yapmak.

Dijital Reklam Sorumlusu

MADDE 9- (1) Dijital Reklam Sorumlusu, gorevleri asagidaki gibidir;

a)

b)

c)
¢)

d)

Tiim mecralar i¢in reklam kampanyalar1 diizenlemek, icerigin ve tasariminin
gelistirilmesini saglamak.

Universitenin web sitesinin dijital mecralarda ulasilabilirligini artirmak i¢in SEO
analizlerini yapmak.

Web sitesinin igerigini ve tasarimini geligtirmek.

Universitenin gergeklestirdigi etkinlikleri web sitesi ile gerekli sosyal medya
mecralarinda duyurmak ve s6z konusu alanlarin giincelligini saglamak.
Universitenin kamuoyunda tanitimi igin gerekli organizasyonlar1 yapmak
Yiriittiigii faaliyetler ¢ercevesinde iiniversitenin bilinirligini ve itibarini arttirmaya
caligmak, kurumsal itibar yonetimini ve imajini giiclendirecek oneriler gelistirmek.

Komite ve Koordinatdr tarafindan verilecek benzeri isleri yapmak.
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Metin Yazan
MADDE 10- (1) Metin Yazarinin gorevleri asagidaki gibidir;

a) Universitenin kurumsal kimligi ve iletisim stratejileri dogrultusunda tiim mecralarda

kullanilacak yazili igerikleri hazirlamak.

b) Web sitesi, sosyal medya, basili materyaller, tanitim videolari, afis ve brosiirler gibi

mecralar i¢in 0zgiin, etkileyici ve hedef kitleye uygun metinler iiretmek.

¢) Kurumsal mesajlarin tutarliligini saglamak amaciyla diger birimlerle is birligi yapmak;

dil, Gslup ve ton birligini korumak.

¢) Hazirlanan iceriklerin imla, dilbilgisi ve anlatim a¢isindan dogrulugunu kontrol etmek;

gerektiginde diizenleme ve revizyon yapmak.
d) Komite ve Koordinator tarafindan verilecek benzeri isleri yapmak.
Sosyal Medya Editorii
MADDE 11- (1) Sosyal Medya Editoriiniin, gorevleri asagidaki gibidir;

a) Kurumun veya markanin diline uygun, 6zgiin ve etkileyici paylasimlar hazirlamak

b) Igerik takvimi olusturmak ve diizenli olarak paylasim yapmak

c) Sosyal medya trendlerini takip ederek igerik stratejisi gelistirmek

¢) Hedef kitleye uygun kampanya ve projeler olusturmak

d) Paylagimlarin performansini analiz ederek stratejiyi stirekli optimize etmek

e) Takipcilerin yorumlarini, mesajlarini ve geri bildirimlerini yonetmek

f) Sosyal medya platformlar i¢in yaratici ve etkili gorsel, video ve metin igerikleri
olusturmak

g) Kriz anlarinda hizl ve etkili bir iletisim saglamak

g) Takipci kitlesini biiylitmek ve etkilesimi artirmak igin stratejiler gelistirmek

h) Sosyal medya performansini takip etmek ve analiz raporlar1 olugturmak

1) Paylasimlarin erigim, etkilesim ve doniisiim oranlarini 6lgerek iyilestirmeler yapmak

1) Rekabet analizi yaparak sektordeki gelismeleri degerlendirmek

j) Koordinatdr ve Basin ve Medya lliskileri Sorumlusu tarafindan verilecek benzeri isleri

yapmak.
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Dijital Icerik Ureticisi
MADDE 12- (1) Dijital igerik Ureticisi asagidaki gérevleri yerine getirir:

a) Universitenin kurumsal kimligine ve diline uygun olarak; web sitesi, sosyal medya ve
diger dijital platformlar i¢in 6zgiin video, gorsel, metin ve sesli igerikler liretmek,
diizenlemek ve optimize etmek,

b) Sosyal medya platformlarinin dinamiklerine uygun 6zel igerik ve paylasim stratejileri
gelistirmek; kisa ve uzun formatl video ¢ekimleri ile etkilesimli igerikler (canli yayin,
podcast vb.) tasarlamak,

¢) Arama motoru optimizasyonu (SEO) uyumlu blog yazilari, dijital reklam ve kampanya
metinleri hazirlayarak dijital pazarlama siireglerine destek vermek,

¢) Giincel dijital trendleri, hedef kitle davraniglarin1 ve rakip faaliyetlerini analiz ederek
yeni igerik formatlari gelistirmek ve ig¢erik planlamasina yon vermek,

d) Grafik tasarim ve diger ilgili birimlerle koordineli ¢alisarak gorsel materyal iiretim
stireclerini yonetmek,

e) Uretilen iceriklerin performans verilerini takip ederek analiz etmek ve kullanict
deneyimini iyilestirmeye yonelik raporlar hazirlamak,

f) Koordinator ve ilgili yoneticiler tarafindan verilen benzeri gorevleri yerine getirmek.

Grafik Tasarimci
MADDE 13- (1) Grafik Tasarimci, gorevleri asagidaki gibidir;

a) Universite faaliyetleri kapsaminda ihtiya¢ duyulan; katalog, brosiir, afis, kartvizit gibi
basili materyaller ile dijital mecralarda kullanilacak gorsel materyallerin tasarimlarini
kurumsal kimlige uygun olarak olusturmak,

b) Universitenin gérev alan1 kapsaminda kullanilmak iizere logo, amblem, sekil, tablo,
grafik ve resim gibi gorsel 6geleri tasarlamak ve gelistirmek,

c¢) Universite yerleske binalarmin dis mekan tasarimlari ile derslik, isimlik ve tabela
tasarimlarini yapmak ve giincelligini takip etmek,

¢) Tasarimi yapilan iglerin baski dncesi hazirlik siireclerini yiirlitmek, baski tekniklerine

uygunlugunu kontrol etmek ve iiretim asamasini takip etmek,
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d) Mesleki gelismeleri ve tasarim trendlerini siirekli izleyerek kurumsal gorsel dili
giincellemek; kullanilan bilgisayar, yazilim ve diger donanimlarin verimli ¢caligmasini
saglamak,

e) Faaliyetlerine iligkin tiim kayit, tasarim dosyast ve evrakin diizenli olarak
arsivlenmesini saglamak, gerektiginde ilgili bilgi ve belgeleri raporlamak,

f) Kurumsal Iletisim, Etkinlik ve Tanitim Komitesi stratejileri dogrultusunda koordinator

ve ilgili yoneticiler tarafindan verilen benzeri gorevleri yerine getirmek.

Internet Sitesi Editorii
MADDE 14- (1) Internet Sitesi Editorii, gorevleri asagidaki gibidir;

a) Ekip i¢inde iiretilen tiim i¢erigi yayimlanmadan dnce yazim ve dilbilgisi hatalarini
degistirecek sekilde diizenlemek.

b) Yeni bir iiriin veya hizmeti pazarlamada fikir iretmek, icerik i¢in konsept gelistirmek.

¢) Igeriklerin her zaman 6zgiin ve orijinal olmas1 igin ¢alismak.

¢) Dogru kanallar1 kullanarak firmanin hedef kitleyi yakalamasini kolaylastirmak.

d) Pazarlama ve tasarim ekipleriyle is birligi yaparak illiistrasyon gelistirmek veya gorsel
secimi yapmak.

e) Web trafigini incelemek ve analiz etmek.

f) Igeriklerin yasal sorun teskil etmeyeceginden emin olmak.

g) Arastirmaci, fotograf¢i, yayinci, lirlin ve pazarlama yoneticileri ile igerik liretimi
stirecinde is birligi yapmak.

g) Yeni trendler hakkinda aragtirma yapmak.

h) Diizenli icerik olusturulmasi i¢in editoryal takvimleri yonetmek.

1) Koordinatdrii tarafindan verilecek benzer isleri yapmak.
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Web Sitesi Yazilimcisi

MADDE 15- (1) Web Sitesi Yazilimcisi, gorevleri asagidaki gibidir;

a)

b)

¢)

d)

)

h)

Web sitesinde yer alan sayfalarin iglevselligini, erisilebilirligini ve performansini

diizenli olarak kontrol etmek.

Yeni modiil, form veya arayiizlerin yazilimimni yapmak ve mevcut sistemlerle

entegrasyonunu saglamak.
Kullanict deneyimini (UX) iyilestirmek i¢in tasarim ekibiyle is birligi yapmak.

Web sitesinin mobil uyumlulugunu ve farkl tarayicilarda sorunsuz ¢alismasini

saglamak.

Igerik yénetim sistemi (CMS) iizerinde teknik diizenlemeleri gerceklestirmek ve icerik

ekibine teknik destek sunmak.

Web sitesi trafigini ve kullanici verilerini analiz ederek performans raporlari

hazirlamak.

Web standartlari, veri gizliligi ve telif haklariyla ilgili yasal diizenlemelere uygun

sekilde ¢alismak.

Giincel web teknolojileri, giivenlik protokolleri ve yazilim trendleri hakkinda

arastirma yapmak.

Universitenin dijital varliklarinin siirekliligini saglamak amaciyla yedekleme, bakim

ve sistem giincellemelerini diizenli olarak yiirlitmek.

Universitenin web sitesinin yazilim altyapisini gelistirmek, giincel tutmak ve

giivenligini saglamak.

Koordinator tarafindan verilecek benzer gorevleri yerine getirmek.
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UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiirirluk

MADDE 16- (1) Bu yonerge Kapadokya Universitesi Senatosunun karari ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 17- (1) Bu yénerge hiikiimlerini Kapadokya Universitesi Rektoril yiiriitiir.




