ANKARA MUZiK VE GUZEL SANATLAR UNIVERSITESI
KURUMSAL iLETiSiM KOORDINATORLUGU YONERGESI
BiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
MADDE 1 - (1) Bu Yoénergenin amaci, Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Kurumsal iletisim
Koordinatorliglinin amaglarini, gorevlerini, faaliyet alanlarini, ydonetim organlarini, ¢alisma usul ve
esaslarini diizenlemektir.
Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu Yénerge Ankara Mizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Kurumsal iletisim
KoordinatorlGginin amacglarina, faaliyet alanlarina, yénetim organlarina ve calisma sekline iliskin
hikimleri kapsamaktadir.
Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu Yonerge, 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 14. maddesine dayanilarak
hazirlanmistir.
Tanimlar
MADDE 4 — (1) Bu Yonergede gecen;
a) Birim Sorumlusu: Universitenin Dekanlarini, Enstiti Midiirlerini, Yiiksekokul Muddrlerini, Meslek
Yiiksekokul Midydirlerini, Daire Baskanlarini ve ilgili Koordinatorlerini,
b) Birimler: Universitesi'nin Fakiltelerini, Enstitiilerini, Yiksekokullarini, Meslek Yiiksekokullarini,
Koordinatorlikler ve Daire Baskanliklarini,
c) Danisman: Rektor tarafindan gorevlendirilen Koordinatérlilk Danismanini,
¢) iletisim Temsilcileri: Birim sorumlusu tarafindan gérevlendirilen birim sorumlu yardimcilarin,
d) Koordinatér: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Kurumsal iletisim Koordinatori’nii,
e) Koordinatdr Yardimcisi: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Kurumsal iletisim Koordinatér
yardimcisini
f) Koordinatorliik: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Kurumsal iletisim KoordinatérlGgi’ni,
g) Koordinasyon Kurulu: Ankara Mizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Kurumsal iletisim
Koordinatorligl Koordinasyon Kurulu'nu,
g) Rektdr: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Rektdrii’n,
h) Senato: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Senatosunu,
1) Universite: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi’ni,
ifade eder.

iKiINCi BOLUM

Koordinatorlugiin Gorevleri ve Yapisi
Koordinatérliigiin gorevleri
MADDE 5 — (1) Koordinatorliigiin gorevleri sunlardir:
a) Universitenin iletisim ilke ve esaslarini belirlemek; ilke ve esaslar cercevesinde calismalar yapmak,
uygulama sireglerini yonetmek,
b) Universitenin belirlenen esaslar ¢cercevesinde tanitilmasini, itibarini ve marka degerini gliclendirecek
faaliyetlerde bulunmak,
c) Universitenin kurum igi ve disi tiim iletisim planini diizenlemek ve koordine etmek,
¢) Universite ve birimlerine ydnelik en etkin ve uygun iletisim stratejisi amaciyla projeler tiretmek,
planlamasini yapmak,
d) Universitenin ulusal ve uluslararasi alanda tanitimi i¢in planlama yapmak ve hayata gegirmek,
e) Universitenin bilim kiltiir ve sanat birikiminin, topluma katkida bulunmasi yéniinde calismalar
yuritmek.



Koordinasyon kurulu

MADDE 6 — (1) Koordinasyon Kurulu; Rektér tarafindan goérevlendirilen bir Rektér Yardimcisi
Baskanliginda; Fakiilte dekanlari, enstitli, meslek yiksekokulu ve arastirma merkezi mudurleri, Genel
Sekreter veya gorevlendirecegi bir yardimcisi, Kurumsal iletisim Koordinatériinden olusur.

(2) Koordinasyon Kurulu en az alti ayda bir gorevli Rektér Yardimcisinin cagrisiyla toplanarak
Universitenin tiim iletisim stratejisini belirler.

(3) Koordinasyon kurulunun goérevleri sunlardir;

a) Universitenin iletisim modelini olusturmak.

b) iletisimin hangi bakis agisiyla ve strateji ile yonetilecegini belirlemek.

c) Universitenin birimleri arasindaki iletisimi giiclendirmek.

Koordinator

MADDE 7 - (1) Koordinasyon Kurulu tarafindan belirlenen Universitenin iletisim stratejisi
dogrultusunda gorev yapmak lzere Universitenin akademik veya idari personeli arasindan Rektor
tarafindan 2 yil icin gorevlendirilir. Koordinator Rektor tarafindan gorev siiresi sona ermeden gérevden
alinabilir. Gorev siiresi sona eren Koordinatér ayni usulle yeniden gérevlendirilebilir. Koordinator,
Koordinatorligin calismalarindan; Koordinasyon Kurulu ve Rektorlik Makamina karsi sorumludur.
(2) Koordinator yiritecegi is ve islemlerde kendisine yardimci olmak (zere U¢ yardimci
gorevlendirebilir.

(3) Koordinatoériin goérev ve yetkileri sunlardir:

a) KoordinatorlGgl temsil eder.

b) Bu yonergede belirlenen Koordinatorlik amaclari dogrultusunda gorev yurutir.

c) Koordinatorlik bilinyesindeki birimlerin etkin ve verimli galismasini saglamak Uzere gerekli is
planlarini ve diizenlemeleri yapar.

¢) Universite’nin yillik kurumsal iletisim stratejilerini uygular.

d) Son gelismeler ve 6nemli konularla ilgili basin biltenlerini hazirlatir, medyada maksimum yansima
almasini saglar.

e) Kendi sorumlulugundaki ekip ve ekipmanlari yénetir, kontrol ve denetimlerini yapar, ihtiyag halinde
gorev ve sorumluluk alanlarini yeniden tanimlar.

Koordinatér yardimcilari

MADDE 8 — (1) Koordinatér Yardimcilari, Universitenin akademik veya idari personeli arasindan
Koordinatorin teklifi ile Rektor tarafindan gorevlendirilir. Koordinatoriin gorevi sona erdiginde
Koordinator Yardimcilarinin da gorev siiresi sona erer.

(2) Koordinatoér Yardimcilarinin gérevleri sunlardir:

a) Koordinator olmadigi zamanlarda kendisine vekalet etmek.

b) Bu yonergede belirlenen amaglari gerceklestirmek Gzere galismalarda bulunmak.

c) Sorumlu oldugu Koordinatérlik biriminin ¢alismalarini takip ederek gerekli is planlamalari ve
gorevlendirmeleri yapmak.

iletisim temsilcileri

MADDE 9 — (1) iletisim temsilcileri Kurumsal iletisim Koordinatorliigii ile akademik birimler arasindaki
iliskileri yurttmek tzere her fakilteden dekan tarafindan gérevlendirilen en az bir akademik ve bir idari
personelden olusur.

(2) iletisim Temsilcilerinin gorev ve yetkileri sunlardir:

a. Fakdlte ile iletisim Koordinatérliigii arasindaki bilgi akisini saglamak,

b. Koordinatorliikkce olusturulan formlar araciligi ile Universite birim taleplerini Koordinatérliige
iletmek,

c. Birim web sitelerinin icerik girislerini yapmak ve glincelligini saglamak,

¢. Biriminden gelen haber, elestiri ve 6nerileri Koordinator'e iletmektir.



UCUNCU BOLUM

Koordinatérliigiin birimleri
Medya iligkileri
MADDE 10 - (1) Koordinator ya da gérevlendirecegi personel tarafindan yaratalir.
(2) Medya iliskileri biriminin gérev ve sorumluluklari sunlardir;
a) Yerel, bélgesel, ulusal ve uluslararasi alanda Universiteyle ilgili medya takibi yapmak ve ilgili haberleri
arsiviemek,
b) Universitenin basinla koordinasyonunu saglamak, basin toplantilari diizenlemek ve gerektiginde bu
konuda Universite birimlerine destek vermek,
c) Universite tarafindan yapilan her tiirlii faaliyetten (konferans, panel, seminer, sempozyum, kongre,
toren, toplanti, yemek, konser, kokteyl vb.) uygun gorildigi hallerde basini haberdar etmek ve bilgi
vermek,
¢) Koordinatorlige ulasan bilgileri haber formatina getirerek yayina génderilmesini saglamak,
d) Universitenin faaliyetlerinin gorsel, isitsel, yazili ve dijital medya ortamlarinda dogru sekilde yer
almasini saglamak,
e) Medya ortamlarinin 6zellikleri géz &niinde bulundurularak Universitenin bilimsel birikimini ve
potansiyelini ortaya cikartacak kaliteli iceriklerin hazirlanmasi ve bunlarin ilgili medya ortaminda
yayinlanmasini saglamak,
f) Medya kuruluslari ve gazeteciler ile etik ilkelere uygun isbirlikleri gelistirmek,
g) Medyada Universite hakkinda ¢ikan olumsuz ve hatali yayinlarin diizeltilmesi ve tekrar etmemesi igin
gerekli dnlemleri almak,
g) Universite birimlerindeki iletisimle ilgili personele hizmet ici egitim vermek ve medya iliskileri
konusunda danismanlik yapmak.
Kurumsal kimlik ve gorsel iletisim tasarimi birimi
MADDE 11 — (1) Universitenin tiim gérsel yayimlarindan sorumlu olan birimi temsil eder, gérsel tasarim
uzmanlari araciligiyla gérevini yuratar.
(2) Kurumsal kimlik ve Gérsel iletisim Tasarimi Biriminin gorev ve yetkileri asagida belirtildigi gibidir;
a) Universitenin kurumsal kimlik kilavuzunu hazirlamak, giincellemek ve gelistirmek,
b)Koordinatérliigiin ve Universite birimlerinin faaliyetleri kapsaminda kullanilacak olan ve talep edilen
basili ve gorsel materyaller igin tasarimlar olusturmak,
c) Universitenin internet sayfasi ara yiiz tasarimlarini hazirlamak,
¢) Universitenin sosyal medya sayfalarinin tasarim ¢alismalarini yapmak,
d) Universitenin etkin gorsel iletisim tasarimi calismalarini yapmak,
e) Etkinlik ve tanitim materyalleri tasarlamak,
f) Grafik, fotograf, video tasarimi faaliyetlerini ylritmek,
g) Universite birimlerinin gorsel iletisim materyallerini hazirlayabilmeleri icin onlara gerekli egitimleri
vermek, danismanlik yapmak,
g) Universite logolu farkli Giriin tasarimlari yapmak.
Fotograf ve video
MADDE 12 - (1) Universite biinyesinde yer alacak tiim hareketli gériintii iceriklerinden sorumlu olan
Fotograf ve video biriminin gorev ve sorumluluklari asagida belirtilen sekildedir:
a) Universite’de diizenlenen etkinliklerin uygun gorilmesi halinde fotograf ve kamera cekimlerini
yapmak,
b) Diizenlenen etkinlik ve organizasyonlarin haberlestirilmesine katki saglamak,
c) Fotograf ve goriintl arsivinin olusturulmasini saglamak ve takibini yapmak,
¢) Multimedya icerikleri video ve kurgu hizmetlerini ihtiyaca uygun sekilde karsilamak.
Sosyal medya web
MADDE 13 — (1) Sosyal medya icerikleri ve web icerikleri ilgili birim tarafindan ytratalir.



(2) Sosyal medya web biriminin gorev ve sorumluluklari asagida belirtilen sekildedir:
a) Sosyal medya platformlarindaki kurum hesaplarini yoneterek giincellemek,
b) Sosyal medya platformlarindaki takip edilme analizlerini yapip raporlamak,
c) Universitenin ve Koordinatérliigiin internet sayfalarinin tasarimini ve isletilmesini saglamak,
¢) Etkinlik, duyuru ve haberlerin internet sayfasinda yer almasini saglamak,
d) internet sayfasinda yer alan bilgilerin giincellenmesini ve istenilen yabanci dillere cevirisini saglamak
ve yayinlamak,
e) Universite ve birimlerinin resmi internet sitelerinin giincelligini takip etmek ve ilgili birimlere gerekli
bildirimlerde bulunmak,
f) Elektronik posta yoluyla yapilacak etkinlik duyurularini hazirlayarak internet lizerinden yayinlamak,
g) Universitenin sahip oldugu internet sayfasi adreslerinin siirekliligini kontrol etmek
Yayinlar birimi
MADDE 14 — (1) Universite biinyesinde bulunan ve yayin hayatini siirdiiren tiim yazili ve gérsel medya
organlarinin (dergi bulten kitap radyo televizyon) belirlenen iletisim esaslarina uygun olarak
isletiimesinden sorumludur.
(2) Yayinlar Birimi’nin gérev ve sorumluluklari asagida belirtilen sekildedir:
a) Universite biinyesinde kurulan faaliyet gdsteren, kurulmasi istenen medya organlarinin kurulmasi ve
isletiimesinden sorumludur,
b) Universitenin vizyonu cercevesinde programlar haber ve program icerikleri hazirlamak ve
yayimlamaktan sorumludur,
¢) Koordinator araciligiyla yurittagi yayin faaliyetlerinde, dogrudan Rektorlik ve Genel Sekreterlik
makamina bagli ve sorumludur.
DORDUNCU BOLUM

Koordinatorliigiin Calisma ilkeleri
MADDE 16 — (1) Koordinatorlik yirittagi is ve islemlerde yonergeye bagh olarak faaliyet gosterir,
calisma usulleri asagida belirtildigi gibidir:
a), Universite yayin organlari veya medyada yer almasini istenilen etkinlik veya bireysel basarilari ilgili
birim iletisim Temsilcisi araciligiyla Koordinatérliige bildiriimelidir.
b) Etkinler ile ilgili talepler, Universite Bilimsel, Kiiltirel ve Sosyal Etkinlikler Koordinatdrligii
Yénergesi'nde belirtilen kosullarda olmalidir. Universitenin ilgili kurullari ve yetkili organlari tarafindan
onaylanmamis etkinlikler igin gelen talepler Koordinatérliikge isleme alinmaz. ilgili makam veya birim
tarafindan onaylanmayan etkinlikler yalnizca Rektérliik makaminin talebi izerine Universite tanitim
organlarinda yer alacaktir.
c) Tum bilgi, gorsel ve linkler (Haber, duyuru vb.) iletisim Temsilcileri tarafindan 5n1k kurallarina uygun
eksiksiz olarak ve Koordinatérliigiin  olusturdugu formlar aracihg ile Kurumsal iletisim
KoordinatorliGglne ve Bilimsel, Kiltiirel ve Sosyal Etkinlikler Koordinatérligine ilgili dokiimantasyonu
ile birlikte iletilmelidir.
¢) Tasarim, fotograf ve video ¢ekimi talepleri en az 10 glin 6ncesinden, haber ve sosyal medya paylasimi
talepleri ise en az 3 gilin oncesinden Koordinatorligin olusturdugu formlar aracihg ile iletilmesi
durumunda plana alinacak ve gergeklestirilecektir.
d) Ulusal ve yerel basina gonderilecek her tirli duyuru, bilgi, davet en az 7 glin 6ncesinde Kurumsal
iletisim Koordinatorliigi’ne bildirilmelidir. Basin ile paylasilacak etkinlikler ile ilgili karar Rektérlik ve
Genel Sekreterlik makami yetkisindedir.
e) Universite tarafindan diizenlenmeyen ilgili kisi ya da birimlerin paydas olarak yer aldigi etkinlikler,
yalnizca ulusal ve uluslararasi kamuoyunu ilgilendirmesi kosuluyla Universite yayin organlarinda
yayinlanacaktir.



f) Kurumsal iletisim Koordinatérligii uhdesinde yer alan yayin organlarinda paylasilacak her tiirlii
gorsel Kurumsal kimlik ve gorsel iletisim tasarimi biriminin belirledigi sablonlar ve kurallara uygun
olacaktir. Farkli tasarimlar ilgili birimin onayi olmadan paylasilmayacaktir.

g) Program yogunlugu nedeniyle Koordinatorlik tarafindan katihm gosterilemeyen etkinliklerde; ilgili
birim, etkinlik detayi ile fotograf video ve metinleri (jpeg halinde) Koordinatorlik e-posta adresine
etkinlikten itibaren en geg 2 glin iginde gdndermelidir.

g) Koordinatorlikten talep edilen islere iliskin bir maliyet dogacak ise Rektorliik Makami veya ilgili Birim
harcama yetkilisinden onay alinmasi zorunludur. Onayl alinmamis bltce gerektiren Uretimler
gerceklestirilmeyecektir.

h) Rektorlik Makami haricindeki birim etkinliklerinin (konferans, kongre, sempozyum, calistay, soylesi
vb.) davetiye dagitimi ilgili birim tarafindan gergeklestirilecektir.

1) Koordinatorlik, kadrosunda mevcut personelin bulunmamasi ya da is ylkinin yogun oldugu
durumlarda gelen talepleri geri cevirme ya da is teslim zamaninda degisiklik yapma hakkini sakh tutar.

BESINCi BOLUM

Cesitli ve Son Hikiimler
Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 17 — (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde, ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.
Yirirliik
MADDE 18 — (1) Bu Yonerge Senato tarafindan kabul edildigi tarihte ylrirlGge girer.
Yurutme
MADDE 19 — (1) Bu Yonerge hiikiimleri Rektor tarafindan yaratalir.



