IĞDIR ÜNİVERSİTESİ
KURUMSAL İLETİŞİM KOORDİNATÖRLÜĞÜ YÖNERGESİ 

BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç
MADDE 1-Bu Yönergenin amacı, Iğdır Üniversitesi Kurumsal İletişim Koordinatörlüğü’nün amaçlarını, görevlerini, faaliyet alanlarını, yönetim organlarını, çalışma usul ve esaslarını düzenlemektir.
Kapsam 
MADDE 2-Bu Yönerge, Iğdır Üniversitesi Kurumsal İletişim Koordinatörlüğü’nün amaçlarına, faaliyet alanlarına, yönetim organlarına ve çalışma şekline ilişkin hükümleri kapsamaktadır.
Dayanak 
MADDE 3-Bu Yönerge, 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunun 7. Maddesinin 1. Fıkrasının (d) bendinin (2) numaralı alt bendi ile 14. Maddesine dayanılarak hazırlanmıştır.
Tanımlar
MADDE 4- Bu Yönergede geçen;
a. Üniversite: Iğdır Üniversitesini,
b. Rektörlük: Iğdır Üniversitesi Rektörlüğünü,
c. Rektör: Iğdır Üniversitesi Rektörünü,
d. Koordinatörlük: Iğdır Üniversitesi Kurumsal İletişim Koordinatörlüğünü,
e. Koordinatör: Iğdır Üniversitesi Kurumsal İletişim Koordinatörünü,
f. Koordinatör Yardımcısı:	Iğdır Üniversitesi Kurumsal	İletişim Koordinatör Yardımcısını,
g. Birim: Iğdır Üniversitesi Birimlerini 
ifade eder.
İKİNCİ BÖLÜM
Koordinatörlüğün Görevleri, Faaliyet Alanları ve Organları
Koordinatörlüğün amacı
MADDE 5- Koordinatörlüğün görevleri şunlardır:
a) Üniversitenin stratejik iletişim ilke ve politikalarını belirlemek; bunlara uygun eylem programlarının uygulama süreçlerini yönetmek.
b) Üniversitenin imajını, itibarını ve marka değerini güçlendirecek faaliyetlerde bulunmak.
c) Üniversitenin kurum içi ve dışı iletişimini düzenlemek ve koordine etmek.
ç) Üniversitenin ulusal ve uluslararası alanda tanıtımı için gerekli stratejileri ve bu konuyla ilgili çalışmaları plânlamak ve gerçekleştirmek.
d) Üniversitenin bilimsel potansiyelinin topluma daha fazla katkıda bulunması ve görünür olması için gerekli faaliyetleri yürütmektir.
Koordinatörlüğün faaliyet alanları
MADDE 6-Koordinatörlük, Yönergenin 5. Maddesinde belirtilen amaçları gerçekleştirmek üzere Rektörün belirleyeceği Rektör Yardımcısına bağlı olarak aşağıdaki faaliyetlerde bulunur:
a) Üniversitenin kurumsal kimliğine, markasına ve itibarına değer katacak iletişim, medya, halkla ilişkiler, reklam ve tanıtım stratejilerinin oluşturulması ve yönetilmesi.
b) Dijital mecralarda kaliteli içeriklerin üretilmesi ve Üniversitenin bilimsel niteliğine uygun şekilde temsil edilmesi.
c) Medya ile ilişkilerin tesisi ve Üniversitenin ürettiği bilimsel değerin medya aracılığıyla en doğru şekilde topluma aktarılmasının sağlanması.
ç) Üniversitenin kurumsal kimliğini güçlendirmek ve geliştirmek için gerekli stratejilerin belirlenmesi, kurumsal kimlik kılavuzu hazırlanması, kılavuzun yenilenmesi ve güncellenmesi, ilgili eylem plânlarının hazırlanması ve uygulanması.
d) Kurum içinde hazırlanan kurumsal iletişimle ilgili her türlü basılı, görsel ve sözel materyalin kurumsal kimlik kılavuzuna uygunluğunun sağlanması.
e) Üniversitenin birimleri tarafından düzenlenen her türlü tanıtım, etkinlik ve benzeri faaliyetlerin duyurulmasında ve gerçekleştirilmesinde destek sunulması.
f) Birimlerin kurumsal iletişim süreçlerine ilişkin ihtiyaç duyacakları danışmanlığın yapılması,
g)Birimlerin kendilerine özgü nitelikleri göz önünde bulundurularak, ihtiyaçlarını karşılayacak kurumsal iletişim stratejilerinin geliştirilmesi ve uygulanması,
h)Kamuoyunda üniversiteye ilişkin pozitif imaj oluşumunun sağlanması, imajın güçlendirilmesi ve süreç içerişinde oluşabilecek negatif düşünceleri ortadan kaldırmaya yönelik çözümlerin üretilmesi.
ı)Üniversitenin ana web sitesindeki haber ve duyuru vs. gibi içeriklerin paylaşılması, sosyal medya hesaplarının (Twitter, Facebook, Instagram, Linkedin, Youtube vb.) yönetilmesi, içerik planlarının oluşturulması.
i)Rektörlük Makamının vereceği alanıyla ilgili diğer görevlerin yerine getirilmesi.

Koordinatörlüğün yapısı, görev ve yetkileri
MADDE 7- Koordinatörlük, koordinatör, koordinatör yardımcıları ve koordinatörlüğe bağlı aşağıdaki birimlerden oluşur:
a) Basın Birimi
b) Dijital Medya Birimi
c) Grafik Tasarım Birimi
d) Fotoğraf ve Görüntüleme Birimi

Koordinatörün görevleri ve atanması 
MADDE 8- (1)Koordinatör, Üniversitenin iletişim stratejisi doğrultusunda görev yapmak üzere Üniversitenin akademik veya idari personeli arasından Rektör tarafından 3 yıl için görevlendirilir. Koordinatör, Rektör tarafından görev süresi sona ermeden görevden alınabilir. Görev süresi sona eren Koordinatör, aynı usulle yeniden görevlendirilebilir. Koordinatör, Koordinatörlüğün çalışmalarından Rektörlük Makamına karşı sorumludur. Koordinatörün görevi başında olmadığı zamanlarda, yardımcılarından biri ona vekâlet eder. Vekâlet süresinin 6 ayı aşması durumunda yeni bir Koordinatör görevlendirilir.
(2) Koordinatör, yürüteceği iş ve işlemlerde kendisine yardımcı olmak üzere en fazla iki yardımcı görevlendirebilir.
(3) Koordinatörün görev ve yetkileri şunlardır:
a) Koordinatörlüğü temsil eder.
b)Bu yönergede belirlenen Koordinatörlük amaçları doğrultusunda görev yürütür.
c)Koordinatörlük bünyesindeki birimlerin etkin ve verimli çalışmasını sağlamak üzere gerekli iş planlarını ve düzenlemeleri yapar.
d)Üniversitenin yıllık kurumsal iletişim stratejilerini uygular.
e)Son gelişmeler ve önemli konularla ilgili basın bültenlerini hazırlatır, medyada maksimum yansıma almasını sağlar.
f)Kendi sorumluluğundaki ekip ve ekipmanları yönetir, kontrol ve denetimlerini yapar, ihtiyaç halinde görev ve sorumluluk alanlarını yeniden tanımlar.
Koordinatörün yardımcılarının görevleri ve atanması 
MADDE 9 - (1) Koordinatör Yardımcılarının görevleri şunlardır;
a) Koordinatörün olmadığı zamanlarda Koordinatörlüğü temsil etmek.
b) Yönergede belirtilen amaçlara ilişkin görevleri yürütmek.
c) Koordinatörlüğün Kalite Yönetim Sistemleri ve Stratejik Plan ile ilgili süreçleri yürütmek.
d) Koordinatörlük bünyesindeki birimlerin etkin şekilde işleyişini sağlamak, gerekli plânlama ve düzenlemeleri yapmak.
e) Rektörlük makamına ait etkinliklerin Koordinatörle organize olarak yürütülmesini sağlamak.
(2) Koordinatör Yardımcısı, Üniversitenin akademik veya idari personeli arasından koordinatörün teklifi ile Rektör tarafından 3 yıl süreyle görevlendirilir. Koordinatörün görevi sona erdiğinde koordinatör yardımcılarının da görevi sona erer.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Koordinatörlüğün Birimleri
MADDE 10-Basın Biriminin görevleri şunlardır:
a) Yerel, ulusal ve uluslararası alanda üniversiteyle ilgili yazılı, sesli, görüntülü ve dijital medyayı takip etmek, bu verileri işlemek ve ilgili yöneticilere sunmak,
b) Basın kuruluşlarıyla iletişim içinde olmak, üniversite ile ilgili haberlerin basında etkin olarak yer almasını sağlamak,
c) Koordinatörlüğe bildirilen konferans, konser ve benzeri etkinlik, başarı gibi bilgileri haber formatına dönüştürüp yayına yönlendirmek,
d) Üniversitenin tanıtımı için yazılı, sesli, görsel ve dijital materyaller hazırlamak ya da hazırlatmak,
e) Rektörlük makamı için gereken metinleri hazırlamak.
(2) Dijital Medya Biriminin görevleri şunlardır:
        a) Kuruma ait sosyal medya hesaplarını yöneterek güncellemek,
        b) Sosyal medyadaki takip edilme oranlarının analizlerini yapıp raporlamak,
        c) Dijital ortamda ihtiyaç duyulan tüm içerikleri üretmek.
(3) Grafik Tasarım Biriminin görevleri şunlardır:
       a) Üniversitenin kurumsal kimlik çalışmalarına destek olmak,
       b) Üniversitenin etkin görsel iletişim tasarımı çalışmalarını yapmak.
       c) Üniversitenin kurumsal kimliği için ihtiyaç duyulan broşür, davetiye, kart tasarımı, sosyal medya ve internet sitesi için içerik tasarımı gibi tüm görsel materyal ve grafik konularında ihtiyacı karşılamak,
       d) Üniversitenin kurumsal kimlik kılavuzunu hazırlamak, güncellemek ve geliştirmek,
       e) Rektörlük makamı için gereken içerikleri tasarlamak.
(4)Fotoğraf ve Görüntüleme Biriminin görevleri şunlardır:
a)Üniversitede düzenlenen tüm etkinliklerin fotoğraflarını ve görüntülerini çekmek,
b)Haber ve duyuru için gereken fotoğraf ve videoları çekip hazırlamak,
c)Fotoğraf ve görüntü arşivi oluşturmak,
d)Rektörlük makamı için gereken fotoğraf ve videoları çekmek.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Koordinatörlüğün Çalışma İlkeleri
MADDE 11- (1) Iğdır Üniversitesi Kurumsal İlişkiler Koordinatörlüğü, çalışmalarını aşağıda yer alan ilke ve prensipler doğrultusunda yürütür.
a) [bookmark: _GoBack]Üniversitemiz birimleri, yapılması Rektörlük Makamınca uygun görülen etkinlikler için tasarlanmasını talep ettikleri afiş, broşür, teşekkür belgesi vb çalışmaların içeriklerini en az 10 iş günü önce "Iğdır Üniversitesi Kurumsal İletişim Koordinatörlüğü Grafik Tasarım ve Basım İstek Formu" kullanarak EBYS ya da igdiruniversitesi.basin@gmail.com mail adresi üzerinden koordinatörlüğe ulaştırmalıdır.
b) Üniversitemiz birimleri, haber ya da duyuru yapılmasını istedikleri faaliyetleri, en az 10 iş günü önce "Iğdır Üniversitesi Kurumsal İletişim Koordinatörlüğü İş İstek Formu" kullanarak EBYS ya da igdiruniversitesi.basin@gmail.com mail adresi üzerinden koordinatörlüğe iletmelidir. Haber ve duyurular, Koordinatörlük tarafından değerlendirilip onaylanması uygun görüldüğü takdirde paylaşılacaktır.
c) Ulusal ve yerel basına gönderilecek her türlü duyuru, bilgi, davet en az 5 gün öncesinde Kurumsal İletişim Koordinatörlüğü'ne bildirilmelidir.
d) Üniversitemiz birimleri, sadece tanıtım, bilimsel toplantı ve sportif etkinlikler çerçevesinde fotoğraf çekim talebinde bulunabilir. Bu taleplerin en az 10 gün önce etkinlik bilgisi (yer-zaman) ile birlikte koordinatörlüğe bildirilmesi gerekmektedir. Program yoğunluğu nedeniyle koordinatörlük tarafından katılım gösterilemeyen etkinliklerde, ilgili birim, etkinlik detayı ile fotoğrafları (JPEG halinde) koordinatörlük e-posta adresine (igdiruniversitesi.basin@gmail.com) etkinlikten itibaren en geç 2 gün içinde göndermelidir.
e) Üniversitemiz öğrenci kulüplerinin tüm talepleri, sorumlu öğretim üyeleri aracılığıyla ve bu maddenin (a) ve (b) bentlerinde belirtildiği şekliyle koordinatörlüğe bildirilmelidir.
f) Üniversitemiz birimlerinin renkli ve siyah-beyaz fotokopi talepleri Kurumsal İletişim Koordinatörlüğü tarafından karşılanmamaktadır.
g) Üniversitemiz birimlerinin, bilgisayar, projeksiyon cihazı, ses sistemi, video kamera, fotoğraf makinesi gibi demirbaş istemleri Kurumsal İletişim Koordinatörlüğü tarafından karşılanmamaktadır.


BEŞİNCİ BÖLÜM
Çeşitli ve Son Hükümler

Hüküm bulunmayan hâller 
MADDE 12- Bu Yönergede hüküm bulunmayan hâllerde, genel hükümler uygulanır.
Yürürlük
MADDE 13- Bu Yönerge, Iğdır Üniversitesi Senatosu tarafından kabul edildiği tarihte yürürlüğe girer.
Yürütme
MADDE 14- Bu Yönerge hükümlerini Iğdır Üniversitesi Rektörü yürütür.
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