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BOLU ABANT iZZET BAYSAL UNIVERSITESI REKTORLUGU
ILETiSiM KOORDINATORLUGU YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Yonergenin amaci, Bolu Abant izzet Baysal Universitesi Iletisim
Koordinatorliigiiniin; yapisi, yonetim organlari, faaliyet alanlari, ¢aligma usul ve esaslarini
diizenlemektedir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Ydénerge, Bolu Abant Izzet Baysal Universitesi Iletisim
Koordinatorliigiiniin; yonetim organlari, faaliyet alanlari, ¢aligma usul ve esaslarina iliskin
hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonerge, 2547 sayili Yiksekogretim Kanununun 14 {inci
maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tamimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonergede gegen;

a) Birim: Universite biinyesindeki fakiilte, enstitii, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu,
merkez midiirliigii ve daire baskanliklarini,

b) Birim Amiri: Universitedeki birim y&neticilerini,

¢) Iletisim Temsilcisi: Birim amiri tarafindan gorevlendirilen iletisim ve birim internet
sitesi sorumlusunu,

¢) Koordinator(liik): Universite Iletisim Koordinatdr(liig)iinii,

d) Koordinasyon Kurulu: Bolu Abant Izzet Baysal Universitesi

[letisim

Koordinatorliigii Koordinasyon Kurulu’nu,

e) Rektor(liik): Universite Rektor(liig)iinii,

f)  Universite: Bolu Abant Izzet Baysal Universitesini, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Koordinatorliigiin Amaci, Faaliyet Alanlar

Koordinatorliigiin amaci

MADDE 5 - (1) Koordinatérliigiin amaci; Universitenin mensuplar1 ve birimleri
arasinda etkili iletisimi saglamak, Universitenin iletisim hedeflerini belirlemek, hedefe yonelik
stratejiler gelistirmek ve bu stratejilere uygun eylem programlarinin uygulanmasi siirecini
yonetmek, Universitenin kurumsal kimligini, ulusal ve uluslararas: alanlarda en etkin sekilde
tanitarak Universitenin kurumsal itibarin1 gelistirecek calismalarda bulunmaktir.



Koordinatorliigiin faaliyet alanlar:
MADDE 6 - (1) Koordinatorliik, 5 inci maddede belirtilen amaclar1 gerceklestirmek
iizere agsagidaki faaliyetlerde bulunur;

a) Universitenin kurumsal kimligine, markasina ve itibarina deger katacak
iletisim, medya, halkla iligkiler, reklam ve tanitim stratejilerinin olusturulmas: ve
yoOnetilmesini saglamak,

b) Dijital mecralarda, kaliteli iceriklerin iiretilmesi ve Universitenin
bilimsel niteligine

uygun sekilde temsil edilmesini saglamak,

C) Medya ile deger odakli bir iliskinin tesisinin ve Universitenin iirettigi

bilimsel

degerin, medya araciligiyla en dogru sekilde topluma aktarilmasini saglamak,
¢) Universitenin kurumsal kimligini giiclendirmek ve gelistirmek igin gerekli
stratejilerin  belirlenmesi, kurumsal kimlik kilavuzu hazirlanmasi, kilavuzun
yenilenmesi ve giincellenmesi, ilgili eylem planlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasini
saglamak,

d) Universite tamitim  giinlerinin ~ diizenlenmesi, aday Ogrencilere
Universitenin  tanitilmasi, yeni ogrencilerin  kayit siireglerinde  oryantasyon
programlarinin koordine edilmesini saglamak,

e) Universite Mezun Bilgi Sistemi faaliyetlerinde, mezunlarin Universiteye
katkilarimi
artiracak ¢alismalarda Kariyer Merkezi ile isbirligi icerisinde olmak ve destek saglamak,
f) Koordinatorliige bagl olarak faaliyetleri fiilen yiiriitecek tanitim, ekip ve
topluluklarin olusturulmasini saglamak,
g) Iletisim temsilcilerinin  kendi birimlerinde ve Koordinatorliikle
esglidiimlii

caligmasini saglamak,

g) Birimler tarafindan diizenlenen etkinliklerin gerceklestirilmesi siirecinde, birimler
icin etkinlik formatlarinin olusturulmasinda, etkinligin duyurulmasinda ve benzeri durumlarda
danigmanlik yapmak.

UCUNCU BOLUM
Koordinatér, Koordinatér Yardimeisi, Koordinasyon Kurulu, Tletisim
Temsilcileri ve gorevleri Koordinator ve gorevleri

MADDE 7 - (1) Koordinatorliigiin amag ve faaliyetleri dogrultusunda gorev yapmak
iizere liniversitenin kadrolu 6gretim elemanlari veya idari personeli arasindan Rektor tarafindan
lic y1l i¢in gorevlendirilir. Gorev siiresi sona eren Koordinator, yeniden gorevlendirilebilir.
Koordinator, Koordinatorliigiin ¢calismalarindan Rektore karsi sorumludur.

(2) Koordinatdriin gorevleri sunlardir:

a) Koordinatorliigii temsil etmek,

b) Yonerge kapsaminda belirtilen amaglara iligkin gorevleri yiirtitmek,

¢) Koordinatdrliigiin calismalar ile ilgili, Rektorliige her yil sonunda ¢aligma raporu
sunmak,

¢) Koordinatorliik biinyesindeki birimlerin yapilanmasini ve etkin sekilde isleyisini
saglamak, gerekli planlama ve diizenlemeleri yapmak.



Koordinator Yardimcisi ve gorevleri

MADDE 8 - (1) Universitenin kadrolu 6gretim eleman1 veya idari personeli arasindan
en fazla iki Koordinator Yardimcisi, Koordinatoriin teklifi ile Rektor tarafindan
gorevlendirilebilir. Koordinatoriin gérevi sona erdiginde yardimcilarinin da gérevi sona erer.

(2) Koordinatér Yardimcisinin gorevi Koordinatorligin amag¢ ve faaliyetleri
dogrultusunda Koordinatore ¢alismalarinda yardimci olmaktir.

Koordinasyon Kurulu ve gorevleri

MADDE 9 - (1) Koordinasyon Kurulu, Koordinatér, Koordinatdér Yardimcilar1 ve
Rektoriin iniversite 6gretim elemanlart ve idari personeli arasindan gorevlendirecegi en fazla
7 liyeden olusur.

(2) Koordinasyon Kurulu diizenli olarak en az 6 (alt1) ayda bir toplanir. Koordinatdr,
gerek duydugunda Kurul’u toplantiya ¢agirabilir.

(3) Koordinasyon Kurulunun gorevleri sunlardir:

a) Universitenin iletisim modelini olusturmak ve siirekli iyilestirmek,

b) Iletisimin stratejik bakis agistyla yonetilmesini saglamak,

¢) Universitenin akademik ve idari birimleri arasindaki haber akisini saglamak,
esglidiim olusturmak,

¢) Birimlerden gelen birim logo tekliflerini gériigmek ve senatoya sunmak,

d) Kriz yonetimi uygulamalariyla birimlerin iletisim kapasitesini gliglendirmektir

Tletisim Temsilcileri

MADDE 10 - (1) lletisim Temsilcileri, fakiilte, enstitii, yiiksekokul, meslek
yiiksekokulu, merkezler ve ihtiya¢c duyulan diger birimlerde birim amirleri tarafindan
gorevlendirilecek birer temsilciden olusur.

(2) Iletisim temsilcileri, birimler tarafindan Koordinatorliige, iletisim bilgileri ile
birlikte yazili olarak bildirilir. letisim temsilcilerinin degismesi durumunda ayni usuller
izlenir.

(3) Iletisim Temsilcilerinin gorevleri sunlardir:

a) Birimindeki personel ve 6grenciler arasindan belirledigi kisilerle iletisim ekibini
olusturmak ve bunlar arasinda bilgi akisini saglamak,
b) Biriminden gelen haber, elestiri ve onerileri Koordinatorliige iletmek.

DORDUNCU BOLUM
Koordinatorliigiin Birimleri
Koordinatorliigiin birimleri
MADDE 11 - (1) Koordinatorliik asagidaki birimlerden olugmaktadir: a)
Halkla iliskiler ve Tanitim Birimi,
b) Haber Birimi,
¢) Medya ve Icerik Yonetimi Birimi,
¢) Protokol Birimi,
d) Radyo Birimi,
e) Uluslararas1 Tanitim Birimi.
f) (Ek bent-Senato Karari: 17.04.2025-2025/46) Bilim Iletisimi Ofisi.



Halkla iliskiler ve Tanitim Birimi

MADDE 12 - (1) Halkla Iliskiler ve Tanitim Biriminin gérevleri sunlardur:

a) Universitenin tanitim1 i¢in gerekli stratejileri, uygun mecralar1 ve politikalart
belirlemek, tanitima yonelik faaliyetlerin planlamasi ve organizasyonunu yapmak,

b) Universitenin y1l boyu gerceklestirdigi ve/veya katildig1 faaliyetlerin verilerini
toplamak ve raporlamak,

C) Universitenin etkinliklerine iliskin verileri YOKSIS web sayfasina
girmek,
¢) Aday dgrencilere yonelik tanitim faaliyetlerini Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1 ve

Uluslararast iliskiler Ofisi ile koordineli olarak yiiriitmek,

d) Universitenin mezunlariyla kalici iliskiler kurmak, isbirligi gelistirmek,
mezunlarin Universiteye maddi ve manevi desteklerini artiracak ¢alismalar yapmak,
takip sistemi araciligr ile mezunlarla iletisimin siirekliligini saglamak faaliyetlerini
Kariyer Planlama ve Mezun

Izleme Uygulama ve Arastirma Merkezi ile koordineli olarak yiiriitmek,

e) Universitenin ¢alisanlar ile saglhikli iletisimi gerceklestirmek,

f) Universitenin paydaslari ile etkin bir iletisim kdpriisii kurmak,

g) Kurumsal itibar yonetimine yonelik faaliyetleri planlamak ve yonetmek,
§) Kriz yonetimi ¢ergevesinde iletisim ¢aligsmalarini planlamak ve yiiriitmek,

h) Kurumsal aidiyeti gelistirmeye, kurum kiiltiiriinii yerlestirmeye yonelik
calismalar

yapmak,
1) Kurumsal sosyal sorumluluk proje ve faaliyetlerinin amacina ulagsmasina katkida
bulunmak,
i) CIMER, Bilgi Edinme ve A¢ik Kap1 kanaliyla gelen basvurularin degerlendirilip ilgili
birimlerle paylasilmasini ve geri bildirimlerinin verilmesini saglamak,
j) Iletisim Temsilcileri ile koordinasyonu saglamak,
k) Universitenin kurumsal mail adresinin ydnetimini iistlenmek.
Haber Birimi
MADDE 13 - (1) Haber Biriminin gorevleri sunlardir:
a) Universitenin faaliyetlerinin gorsel, isitsel, yazili ve dijital medya ortamlarinda dogru
sekilde yer almasini saglamak,
b) Medya kuruluslar1 ve gazeteciler ile etik ilkelere uygun isbirlikleri gelistirmek,
¢) Universite ile ilgili haberleri basin ve yayin kuruluslariyla paylasmak, bu haberlerin
basinda etkin olarak yer almasin1 saglamak,
¢) Medyada Universite hakkinda ¢ikan olumsuz ve hatali yayinlarin diizeltilmesi ve
tekrar etmemesi i¢in gerekli onlemleri almak,
h) Universitenin dijital ortamlardaki faaliyetlerinin etkinligini artiracak, kurumsal
itibar
yonetimini ve imajini gii¢lendirecek projeler gelistirmek,
1) Universite tarafindan ¢ikarilan BAIBU Biilten’in; haber akisini saglamak, haberin
icerigini diizenlemek ve haberin dizgisini yapmak,
i) Universitenin dijital medya hesaplarmin etkin kullanimi, Universite ile ilgili
canli yaymlar, roportajlar, radyo programlari ve TV programlarinin koordine edilmesinin
saglamak.



Medya ve Icerik Yonetimi Birimi

MADDE 14 - (1) Medya ve igerik Y&netimi Biriminin gorevleri sunlardir: a)

Universitenin etkin gorsel iletisim tasarimi ¢alismalarini yapmak,

b) Universitenin web sayfasini tasarlamak,

¢) Universitenin sosyal medya hesaplarini1 yonetmek ve igeriklerini gelistirmek,
kullanicilarla etkin iletisim saglamak, soru-yanit siire¢lerini yiiriitmek,

¢) Universite birimlerine, internet sitelerinin tasarimi ve ydnetimi ile sosyal medya
hesaplarinin etkin kullanimi konularinda danigmanlik yapmak, tiim birimlerdeki sitelerin
koordinatdrliikge belirlenen iletisim modeline uygun sekilde yiiriitiilmesini temin etmek, dijital
ortamda kurumsal biitiinliiglin korunmasini saglamak,

d) Dijital ortamda ihtiya¢ duyulan (slider, etkinlik, haber, duyuru ve benzeri) tiim
igerikleri tiretmek,

e) Etkinlik ve tanitim materyalleri tasarlamak,

f) Grafik, fotograf, video tasarimi faaliyetlerini yiiriitmek,

g) Universitenin kurumsal kimlik kilavuzunu hazirlamak, giincellemek ve gelistirmek,

g) Universite birimlerinin gorsel iletisim materyallerini hazirlayabilmeleri igin onlara
gerekli egitimleri vermek, danigmanlik yapmak,

h) Universite logolu farkli iiriin tasarimlar1 yapmak,

1) Universitenin kurumsal kimligini gii¢lendirecek reklam ve tanitim videolar:
hazirlamak,

i) Universite igi etkinlikleri kayit altina almak ve kurgularini gergeklestirmek,

j) Universiteye iligkin her tiirlii fotograf, goriintii ve metnin basili veya dijital arsivi
olusturmak.

Protokol Birimi

MADDE 15 - (1) Protokol Biriminin gdrevleri sunlardir:

a) Universitenin resmi térenlerinin organizasyonunu saglamak,

b) Protokol listelerini diizenlemek ve etkinliklerde protokol diizenini saglamak,

¢) Rektorliik makami i¢in konusma metin ve sunumlarini hazirlamak,

¢) Ulusal ve uluslararas1 heyetleri agirlamak ve ilgili birimlerle isbirligini saglamak,

d) Rektorliik makaminin resmi ziyaretlerinde verilecek hediyelerin organizasyonunu
yiirtitmek,

e) Universitenin yurtdisinda etkin sekilde tanitimi icin yiiriitiilen faaliyetlere katk1
saglamak,

f) Universite yerleskelerinde yapilacak bilimsel toplant1 ve organizasyonlarda gerekli
gorsel veya tanitim materyallerini saglamak,

g) Universite yerleskelerinde tanitim amagl yapilacak etkinliklerin izin islemlerini
yiirtitmek,

g) Gorev alanina giren faaliyetlerin gorsel, isitsel ve yazili materyallerin arsivlenmesi
icin Icerik Yénetim Birimine ydnlendirmesini saglamak.

Radyo Birimi

MADDE 16 - (1) Radyo Birimi, Universitenin egitim, haber, kiiltiir-sanat, miizik, spor
soylesi, reklam ve tanitim igerikli radyo programlarini hazirlayan ve yayinlayan birimdir.

(2) Radyo Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Radyo yayin kusagi olusturup sunmak,

b) Radyoda egitim, kiiltlir-sanat, miizik, spor, soylesi ve haber programlar1 hazirlayip
sunmak,

¢) Radyo programcilig1 ve spikerligi alanlarinda uygulamali egitimlere destek



vermektir.

Uluslararasi Tanitim Birimi

MADDE 17 — (1) Uluslararasi Tanitim Biriminin gorevleri sunlardir:

a) Universitenin uluslararasi alanda gerekli tanitim faaliyetlerini Uluslararasi Iliskiler
Ofisi ile koordineli olarak ytiriitmek,

b) Universite’nin web sitesinin farkl dillerde hazirlanmasini saglamak, icerik kontrol
ve giincellemesini yapmak,

¢) Koordinatorliiglin ve Rektorliigiin ihtiya¢ duydugu ceviri islemlerini yapmak,

¢) Universite i¢in hazirlanan tanitim materyalleri icerisinde ihtiya¢ duyulanlarin
cevirisini yapmak,

d) Ihtiyag duyulan haberlerin gevirisini saglayarak Universite sitesinde yayinlanmasini
saglamak,

e) Sosyal medya ilizerinden gelen yabanci dillerde sorulara ve yorumlara cevap vermek.

Bilim iletisimi Ofisi

MADDE 17/A- ) (Ek madde-Senato Karari: 17.04.2025-2025/46) (1) Bilim Iletisimi
Ofisi, Bolu Abant Izzet Baysal Universitesinde fen bilimleri, matematik bilimleri, sosyal
bilimler, miihendislik, sanat ve spor bilimleri dallarinda gerceklestirilen ve iiretilen tiim bilimsel
bilgilerin toplumun nezdinde daha erisilebilir ve anlasilir hale getirilmesi, Universitenin
bilimsel bilgilerin tanitilmas1 ve bilim kiiltiiriiniin yayginlastirilmasini amaglayan birimdir.

(2) Bilim Iletisimi Ofisinin gorevleri sunlardir:

a) Gelistirilen bilimsel bilginin toplumun tiim kesimleriyle seffaf, sade ve etkili bir dille
paylasilmasini saglamak; Universitenin arastirmalarinin genisletilmesinde toplumsal destegi
saglarken, bilimsel faaliyetlerin kurumsallagsmasini saglamak,

b) Universitede ortaya cikan bilimsel bilgi ve ¢iktilarmin toplumla paylagilmasimni
saglamak,

c¢) Halkin bilimsel bilgi tiretim stire¢lerini destekleyici ve tesvik edici projeler, etkinlikler
ve bilim senlikleri diizenlemek,

¢) Universitenin i¢ paydasi olan; akademik, idari birimlerinde ve dgrencilerle bilim
iletisiminin 6nemi hakkinda bilgilendirici faaliyetler diizenlemek ve bu konuda yapilanma
olusturmak,

d) Bilim iletisim faaliyetlerini, Universite birimleriyle ve dis paydaslarla is birligi i¢inde
planlamak, denetlemek ve bu organizasyonun koordine edilmesini saglamak,

e) Bilimsel igeriklerin dijital platformlar, sosyal medya, basin yayin organlari ve diger
kitle iletisim kanallar1 araciligtyla etkili bir bicimde kamuoyuna sunulmasini saglamak,

f) Universitenin bilim iletisiminin goriiniirliigiinii artirmak amaciyla ulusal ve uluslararasi
projelere katilim1 saglamak; rnek uygulamalari takip ederek Universiteye uyarlamaktir.”

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Koordinatorliik birimleri ile ilgili esaslar
MADDE 18 - (1) Koordinatorliik; bu Yonergede belirtilen ¢alismalar1 gerceklestirmek
amaciyla uygulama birimlerine bagli olarak alt calisma gruplar1 olusturabilir.



(2) Koordinatorliige bagli uygulama birimleri ile uygulama birimlerine bagl
olusturulacak alt calisma gruplarmin gorevleri, ¢aligma usul ve esaslar1 Koordinatorliik
tarafindan karara baglanir.

Personel ihtiyaci

MADDE 19 - (1) Koordinatorliigiin akademik, teknik ve idari personel ihtiyact
Koordinatorliigiin teklifiyle, 2547 sayili Kanunun 13 {incii maddesi uyarinca Rektor tarafindan
gorevlendirilecek personel tarafindan karsilanir.

Yonergede hiikiim bulunmayan haller

MADDE 20 - (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan konularda, ilgili mevzuat
hiikiimlerine aykir1 olmamak kosuluyla, yapilacak diizenlemelerde Bolu Abant izzet Baysal
Universitesi Senatosu yetkilidir.

Yiiriirliik

MADDE 21 - (1) Bu Yénerge, Bolu Abant izzet Baysal Universitesi Senatosu tarafindan
kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 22 - (1) Bu Yo6nerge hiikiimlerini Rektor yiiriitiir.



