BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
BASIN, YAYIN VE HALKLA iLISKiLER MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARINA iLiSKIN YONERGE

BiRiNCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénerge, Bilecik Seyh Edebali Universitesi Basin, Yayin ve Halkla
Iliskiler Midiirliigiiniin faaliyet alanlarimi, yonetim organlarini, ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemek
i¢in hazirlanmstir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, Bilecik Seyh Edebali Universitesi Basm, Yayin ve Halkla
Mligkiler Miidiirliigiiniin faaliyet alanlarini, ydnetim organlarini, galigma usul ve esaslarma iliskin
hiikiimlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 21.11.1983 tarih ve 18228 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
124 sayili “Yiiksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname”’nin 27’nci maddesinin 3/(e) fikrasina dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 4-(1) Bu Yonerge’de gegen;

a) Birim:Bilecik Seyh Edebali Universitesi Genel Sekreterlik, Hukuk Miisavirligi, Daire
Baskanliklari, Fakiilteler, Enstitiiler, Yiiksekokullar, Meslek Yiiksekokullari, Merkez Miidiirliikleri ve
Koordinatorlikleri,

b) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

¢) Genel Sekreter: Bilecik Seyh Edebali Universitesi Genel Sekreterini,

¢) Is Istek Formu: Elektronik Belge Yonetim Sisteminde yer alan is talep formunu,

d) Kurumsal Protokol Listesi: Universite protokol iiyelerinin éndegelim sirasini,

e) Miidiir: Bilecik Seyh Edebali Universitesi Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Miidiiriinii,

f) Miidiirliik: Bilecik Seyh Edebali Universitesi Basin, Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiinii,

g) Rektor: Bilecik Seyh Edebali Universitesi Rektoriinii,

g) Universite: Bilecik Seyh Edebali Universitesini

ifade eder.

IKiNCi BOLUM

Miidiirliigiin Amaci ve Faaliyet Alanlari

1/7



Miidiirliigiin Amaci

MADDE 5- (1) Midiirliigiin amact;

a) Bilecik Seyh Edebali Universitesinin sahip oldugu degerler ve bilimsel ilkeler
dogrultusunda yenilik¢i, gelismelere agik, hizli ve etkin bir Basin, Yaym ve Halkla iliskiler
Midirliigi olabilmek,

b) Universitenin sahip oldugu degerlerin, akademik niteliginin ve egitim-6gretim olanaklarmin
kamuoyuna daha etkin bir sekilde duyurulmasini saglamak,

¢) Universitenin mensuplari ve birimleri arasinda etkili iletisgimi saglamak,

¢) Universitenin kurumsal kimligini yerel, ulusal ve uluslararasi alanlarda en etkin sekilde
tanitarak kurumsal itibar1 gelistirecek ¢alismalarda bulunmak,

d) Universitenin iletisim hedeflerini belirlemek, hedeflere yonelik stratejiler gelistirmek ve bu

stratejilere uygun eylem programlarinin uygulama siirecini yonetmektir.

Miidiirliigiin Faaliyet Alanlar

MADDE 6- (1) Midirliik, bu Yonerge’nin 5’inci maddesinde belirtilen amaglari
gergeklestirmek lizere asagidaki faaliyetlerde bulunur:

a) Universitenin kurumsal kimligi dogrultusunda iletisim ve tanitim stratejileri olusturmak,

b) Universite ile basin kuruluslar1 arasinda iletisim koordinasyonunu saglamak,

¢) Universitenin egitim programlarina ve egitim olanaklarina iliskin tamitim faaliyetleri
diizenlemek,

¢) Miidiirliigii olusturan alt birimler arasinda is birligi, uyum ve koordinasyonu saglamak,

d) Midiirliigiin hizmet kalitesini ve ¢alisma performansini artirmak,

e) Rektorliik Makaminca onaylanmus tiim etkinlikleri ve Universitenin resmi sosyal medya
hesaplarim takip etmek,

f) Protokol hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak ve gerek duyuldugunda ihtiya¢ belirten

birimlere bu kapsamda danigsmanlik hizmeti sunmak.

UCUNCU BOLUM

Miidiirliigiin Organlari, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Miidiirliigiin Organlari

MADDE 7- (1) Miidiirliiglin organlar1 sunlardir:
a) Mudiir

b) Haber Hizmetleri ve Gorsel Iletisim Birimi

¢) Halkla fliskiler ve Tanitim Birimi

¢) Grafik Tasarim Birimi
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiir

MADDE 8- (1) Miidiir, Miidiirliigiin amaglar1 ve faaliyetleri dogrultusunda gérev yapmak
lizere Rektor tarafindan gorevlendirilir.

(2) Miidiir, Mudiirliigiin ¢alismalarindan Genel Sekretere karsi sorumludur.

(3) Midiiriin gorevleri sunlardir:

a) Midiirligii temsil etmek,

b) Universitenin akademik niteliginin ve egitim-6gretim olanaklarinin kamuoyuna etkin bir
sekilde duyurulmasim saglamak,

¢) Universite ile basin kuruluslar1 arasinda iletisim koordinasyonunu saglamak,

¢) Miidiirliikte gorev yapan personellerin is tanimlarini ve sorumluluk alanlarini belirlemek,

d) Midiirligi olusturan alt birimler arasinda is birligi, uyum ve koordinasyonu saglamak,

e) Miidiirliigiin hizmet kalitesini ve ¢alisma performansim artirmak,

f) Rektoriin katilacag etkinlikleri ve ziyaret programlarin takip etmek,

g) Rektorliik Makaminca uygun gériilen ve Universite biinyesinde diizenlenen tiim etkinlikleri
takip etmek,

g) Rektoriin basin, yayin ve halkla iligkiler alanina yonelik olarak vermis oldugu diger

gorevleri ve talimatlar yerine getirmek.

Haber Hizmetleri ve Gorsel fletisim Birimi

MADDE 9- (1) Goérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Universite biinyesinde diizenlenen ve Rektdrliik Makaminca uygun goriilen etkinliklerin
takibini saglamak, fotograf-video g¢ekimlerini yapmak, haber haline getirmek ve web sayfasinda
yayinlamak,

b) Rektoriin katilacag etkinlik ve ziyaretlerin takibini yapmak, haber metinlerini hazirlamak,
fotograf-video ¢ekimlerini yapmak, web sayfasinda yayinlamak,

¢) Haber ve fotograf arsivini diizenlemek ve arsiv takibini yapmak,

¢) Universite tarafindan yayimlanan gazete, dergi ve diger yayi organlarinda yer alacak haber
metinlerini diizenlemek ve gerekli diger calismalar1 kontrol etmek,

d) Universite web sayfasini giincellemek, haber, etkinlik ve duyuru yaymlamak,

¢) Universite hakkinda ¢ikan haberleri giinliik olarak takip etmek ve Universiteyi ilgilendiren
haberlere ve goriintiilere iliskin tarama yapmak, arsivlemek, gorsel ¢iktilartyla birlikte birim amirine
ve list yonetime rapor etmek,

f) Universite ve Rektor ile ilgili etkinliklere iliskin basin duyurulari hazirlamak ve ilgili
kuruluslara gondermek,

g) Universitede diizenlenecek etkinliklerde ve Rektdriin ziyaret programlarinda fotograf-video

¢ekimleri yapmak,
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&) Etkinliklere yonelik ¢ekilen fotograf ve videolar bilgisayar ortaminda arsivlemek,

h) Universitenin web sayfasina iliskin yonetici olarak yetkili olunan iceriklerde diizenlemeler
yapmak,

1) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Halkla fliskiler ve Tanmitim Birimi

MADDE 10- (1) Gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Universite adaylarina yonelik tanitim faaliyetlerini gergeklestirmek,

b) Resmi yaziyla gelen talepler iizerine Universite yonetiminin onay1 dahilinde fuar ve mesleki
tanitim kariyer giinlerine katilim saglamak, gerekli goriisme ve yazigma islemlerini gerceklestirmek,

¢) Sehir i¢i ve sehir disindan talepte bulunan lise ve dershanelere Universitemizi tanitan
materyallerin génderilmesini saglamak,

¢) Universite biinyesinde diizenlenen agilis ve mezuniyet torenleri ile konferans, panel,
seminer, sempozyum, toplanti, konser, senlik gibi etkinlikleri diizenleyen ilgili birimlerle
koordinasyon saglamak ve faaliyet igerisinde Miidiirliiglin sorumluluk alanina giren isleri yiiriitmek,

d) Universiteye ait resmi sosyal medya hesaplarmi (Facebook, Instagram, Twitter, Youtube
vb.) takip etmek, paylasimda bulunmak, olumsuz herhangi bir durumda birim amirini ve ilgili
yoneticileri bilgilendirmek,

e) Universitemiz akademik ve idari birimlerince EBYS araciligiyla talep edilen ve Rektorliik
Makaminca onaylanan SMS, e-posta ve anasayfa duyurularini yapmak,

f) Resmi kurum ve diger iiniversitelerden EBYS araciligiyla birimimize ulasan etkinlik
duyurularmi ilgili kisilere ilan etmek,

g) Miidiirliigiin idari sekreterya islerini gerekli diizen igerisinde yiirtitmek,

&) Miidiiriin resmi goriisme ve kabullerine ait hizmetlerini yiiriitmek,

h) Midiiriin yazili ve sozlii direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini saglamak,

1) Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS) diizenli olarak takip etmek,

1) Miidiiriin resmi ve gizlilik tagiyan yazisma islemlerini yiiriitmek,

j) Miidiirlik biinyesinde yapilan/yapilacak olan is ve islemlerle ilgili olarak Miidiirii
bilgilendirmek,

k) EBYS iizerinden ya da e-posta, faks yoluyla gelen-giden her tiirlii evrak ve dokiimanlari
mevzuata uygun olarak incelemek ve Miidiiriin bilgisi dahilinde cevaplandirmak, imzaya sunmak,
dagitima hazirlamak, dosyalamak,

1) Miidiirlik biinyesinde kismi zamanli olarak ¢aligan 6grencilerin evraklarim diizenlemek,
gerekli resmi yazigma islemlerini gergeklestirmek,

m) Akademik ve idari birimler tarafindan gergeklestirilen ihale, sorusturma ve sinav
islemlerine iliskin kamera tahsisi yapmak ve ilgili birime tutanakla teslim etmek,

n) Universitenin Kurumsal Protokol Listesinin giincelligini takip etmek, protokol iiyelerinin

gorev degisiklikleri sonrasinda kurum igi ve kurum dis1 Kurumsal Protokol Listesini glincellemek,
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o) Universitede yapilacak téren, etkinlik, karsilama, ugurlama, siradiizen vb. durumlarda
uygulanacak protokol usullerini diizenlemek,

6) Universitenin web sayfasina iliskin yonetici olarak yetkili olunan iceriklerde diizenlemeler
yapmak,

p) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Grafik Tasarim Birimi

MADDE 11- (1) Gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Universite biinyesinde diizenlenen etkinliklerle ilgili afis, brosiir, davetiye kart1 vb. islerin
tasarimini ve teknik yeterlikler dogrultusunda dijital baskisini yapmak,

b) Ozel giin ve haftalar (bayramlar, belirli giin ve haftalar, akademik acilislar, yeni yil
kutlamasi vs.) ile gesitli etkinliklere iliskin web sitesinde ve resmi sosyal medya hesaplarinda
yayimlanacak tasarimlar1 hazirlamak ve Universitedeki dijital ekranlarda yayimlamak,

c) Rektoriin katilacagi programlarda kullanilmak {izere konusma kartlarin1 hazirlamak ve
¢iktisini almak,

¢) Universite tanitim programlarinda kullanilmak iizere tamitim katalogu, brosiir, kitapgik,
dergi gibi masaiistii yaymnlarin tasarimini ve teknik yeterlikler dogrultusunda dijital baskisin1 yapmak,

d) Universite akademik ve idari birimlerinin EBYS iizerinden Is Istek Formu ile talep ettikleri
katilim belgesi ve sertifikalarin tasarim-baski islemlerini yapmak,

e) Miidiirliik biinyesinde vyiiriitilen Universite tanitim faaliyetlerinde kullanilan tanitim
malzemelerinin tasarimini yapmak ve ilgili birime teslim etmek,

f) Universitenin kurumsal kimligi dogrultusunda Rektorliik Makaminca uygun goriilen birim
ve kisilere kurumsal kimlik tasarimlar1 hazirlamak,

g) Ogrenci kuliiplerinin Rektorlik Makaminca uygun goriilen etkinlikleri ve bilimsel
faaliyetlerine iliskin gorsel materyalleri hazirlamak,

) Universite ve Rektor ile ilgili etkinliklere iliskin basin duyurularinin tasarimimi hazirlamak,

h) Universite ana web sayfasi ile birim ve boliim web sayfalarinin arayiiz tasarimlarini
yapmak,

1) Universite aday 6grenci sayfasmin arayiiz tasarimlarin1 yapmak,

i) Universitenin web sayfasina iliskin yonetici olarak yetkili olunan igeriklerde diizenlemeler
yapmak,

j) Midiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Calisma Tlkeleri
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MADDE 12- (1) Basin, Yaym ve Halkla iliskiler Miidiirliigii ¢calismalarini asagida yer alan
ilke ve prensipler dogrultusunda yiiriitir:

a) Universite biinyesinde vyiiriitiilen faaliyetler kapsaminda; akademik ve idari birimler
tarafindan diizenlenecek etkinliklere iligkin haber niteligi tasiyan c¢alismalar Basin, Yayin ve Halkla
Mliskiler Miidiirliigii ile koordineli ve sistemli bir sekilde yiiriitiilebilmesi amaciyla birimlerde konuyla
ilgili belirlenen sorumlu personeller ile birlikte takip edilmektedir.

b) Universitede diizenlenen/diizenlenecek olan etkinliklere iliskin gonderilecek olan haber
metinleri; konu, yer, tarih, katilimci, habere ait yiiksek ¢oziiniirliiklii fotograflar vs. bilgileri de
icerecek sekilde en az 7 is giinii 6ncesinde EBYS iizerinden Is Istek Formu aracihigiyla Miidiirliige
ulastirilmalidir.

¢) Ulusal ve yerel basina gonderilecek her tiirlii duyuru, bilgi ve faaliyet en az 7 is giinii
oncesinde EBYS iizerinden Is Istek Formu araciligiyla Basin, Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiine
bildirilmelidir.

¢) Akademik ve idari birimler; ihale, sorusturma ve smavlarda kullanmak iizere
gergeklestirdikleri kamera taleplerini en az 3 is giinii éncesinde EBYS iizerinden Is Istek Formu
araciligryla Midiirliige ulastirmalidir.

d) Universitenin akademik ve idari birimleri, Rektorliik Makaminca yapilmasi uygun goriilen
etkinlikler i¢in tasarlanmasini talep ettikleri afis, brosiir, tesekkiir belgesi, sertifika vb. ¢aligsmalarin
iceriklerini etkinlik tarihinden en az 10 is giinii dncesinde EBYS iizerinden Is Istek Formu araciligiyla
Midiirliige ulagtirmalidir.

e) Universitenin web sayfasinda yer alacak etkinlik, duyuru ve haberler sorumlu personel
tarafindan giinliik olarak takip edilerek giincellenmektedir.

f) Sehir iginden veya sehir disindan lise ve dengi okullar tarafindan Universiteye yapilacak her
tiirlii ziyaret, uygun tarih belirlendikten ve gerekli resmi yazisma islemleri tamamlandiktan sonra
Midiirliik kanaliyla kabul edilecektir.

g) Resmi yaziyla gelen talepler iizerine Universite yonetiminin bilgisi ve oluru dahilinde fuar
ve mesleki tanitim kariyer giinlerine katilim saglanacak, gerekli goriisme ve yazisma islemleri
Miidiirliik tarafindan gerceklestirilecektir.

) Universiteye ait resmi sosyal medya hesaplar1 (Facebook, Instagram, Twitter, Youtube vb.)
sorumlu personeller tarafindan diizenli olarak takip edilmektedir.

h) Yapilan/yapilacak olan etkinliklere, haberlere iliskin sosyal medya hesaplarinda diizenli,
belirli araliklarla paylasim yapilmasi, kurum itibarim1 zedeleyecek olumsuz herhangi bir durumda
birim amirine ve ilgili yoneticilere bilgi verilmesi, gelen sikayetlerin ilgili birimlere iletilerek
sorunlarin ¢oziilmesine katkida bulunulmasi, sifrelerin yiiksek giivenlikli olarak belirlenmesi, belirli
araliklarla degistirilmesi, sorumlu personele zimmetlenen cihazin baskalariyla paylasiimamasi ve

kisisel amagclar i¢cin kullanilmamasi hususlarina énemle dikkat edilmektedir.
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1) Kurum i¢inde diizenlenecek etkinlikler, kurum dig1 resmi yaziyla gelen ilan talepleri ile 6zel
gilin ve haftalara iliskin gorseller, Miidiir ve yetkili makamlarin oluru dahilinde kampiiste bulunan
dijital ekranlarda yayimlanmaktadir.

1) Elektronik Belge Yo6netim Sistemi tizerinden gelen kurum i¢i ve kurum disi resmi yazilar
incelenerek ilgili personellere sevk edilmekte ve yetkili makamlarin onayi ile gerekli cevaplandirma,
dagitim ve dosyalama islemleri yapilmaktadir.

j) Kurum i¢i ve kurum dis1 yapilacak olan tiim yazigmalar yiirlirliikteki glincel mevzuat

hiikiimlerine uygun bir sekilde yapilmaktadir.

BESINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirma

MADDE 13- (1) Bu Yonerge yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, Universite Senatosunun
29.06.2016 tarih ve 134/7 sayili Senato Karari ile kabul edilen Bilecik Seyh Edebali Universitesi
Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Koordinatorliigii Yénergesi yiiriirliikten kalkar.

Yiiriirlik

MADDE 14- (1) Bu Yonerge, Bilecik Seyh Edebali Universitesi Senatosunda kabul edildigi

tarihte yiirlirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 15- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Bilecik Seyh Edebali Universitesi Rektorii yiiriitiir.

Takip Tablosu
Aciklama Kabul / Revizyon Tarih ve Numarasi
Ik Yayin 15.03.2023 tarihli ve 374/2 sayil1 Senato Karan
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