TARSUS UNiVERSITESI
BiLGi VE ILETiSiM OFiSi YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1 — (1) Bu Yénergenin amaci; Tarsus Universitesine bagli olarak kurulan Bilgi ve Iletisim Ofisinin amag,
yonetim organlari, yonetim organlarinin gérev ve ¢aligma gekline iligkin usul ve esaslari diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Yénerge; Tarsus Universitesi Bilgi ve Iletisim Ofisinin amag, yonetim organlari, yénetim
organlarinin gorev ve ¢aligma sekline iliskin hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu Yonerge; 4/11/1981 tarihli ve 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 7 nci maddesinin birinci
fikrasinin (d) bendinin (2) numaral: alt bendi ile 14 iincii maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 — (1) Bu Yonergede gegen;

1) Birim: Basin Birimi, Sosyal Medya Birimi, Halkla fliskiler ve Tanitim Birimi, Bilgi Edinme Birimi, Etkinlik

Birimini,

2) Koordinator: Tarsus Universitesi Bilgi ve Iletisim Ofisi Koordinatériinii,

3) Ofis: Tarsus Universitesi Bilgi ve Iletisim Ofisini,

4) Rektdr: Tarsus Universitesi Rektériinii,

5) Senato: Tarsus Universitesi Senatosunu,

6) Universite: Tarsus Universitesini,

7) Yonetim Kurulu: Ofisin Yo6netim Kurulunu,

ifade eder.
iKiNCi BOLUM
Ofisin Amaci ve Faaliyet Alanlar1

Ofisin amaci

MADDE 5 — (1) Ofisin amaci; Universitenin mensuplari ve birimleri arasinda etkili iletisimi saglamak, Universitenin
iletisim hedeflerini belirlemek, hedefe yonelik stratejiler gelistirmek ve bu stratejilere uygun eylem programlariim uygulama
siirecini yonetmek, Universitenin geleneksel ve yeni medya aracilig1 ile gergeklestirilen basin ve halkla iliskiler faaliyetlerini
yonetmek, kurum kiiltiirii, kimligi, kurumsal imaj ve itibar yonetimi ¢alismalarini koordine etmek, Ofisin faaliyet alanlarindaki
gelismeleri ve teknolojileri takip etmek, uzaktan egitim, interaktif egitim gibi faaliyetlere destek vermek, Universitenin kamu
kuruluslari, 6zel ve uluslararasi kuruluslar ile medya alanindaki isbirliginin gelismesine ve toplumla biitiinlesmesine katkida
bulunmaktir.

Ofisin faaliyet alanlar

MADDE 6 — (1) Ofisin faaliyet alanlar1 sunlardir:

1) Radyo, televizyon, sinema, ¢oklu ortam (multimedya), yazili basin, haber ajansi, masaiistii yayincilik, reklam ve
halkla iliskiler, pazarlama iletisimi alanlarindaki gelismeleri ve teknolojileri takip etmek.

2) Universitenin kurum kiiltiirii, kurumsal kimlik, kurumsal imaj ve itibar yonetimi ¢alismalarini desteklemek.

3) Ulusal/uluslararasi kamu ve 6zel sektdor kurum ve kuruluslarma, Ofisin amaglar1 dogrultusunda, projeler
hazirlamak, egitim programlar1 diizenlemek, bilimsel goriis sunmak ve benzeri hizmetleri vermek.

4) Ofiste gorevli elemanlarin, Ofisin faaliyet alanina giren konularla ilgili bilgi ve gorgiisiinii artirmak {izere; kisa ya
da uzun siireli olarak yurt i¢indeki ilgili birimlere ve yurt disindaki kuruluslara gonderilmesini saglamak.

5) Ofisin amaglar1 dogrultusunda gerceklestirilen etkinliklerin gerektirdigi altyap: caligmalart ile ilgili mekan,
malzeme, ara¢-gereg teminini ve koordinasyonunu saglamak.

6) Universitenin birimlerinde, Ofisin amaglar1 dogrultusunda yiiriitiilen her tiirlii faaliyetlerin koordinasyonunu
saglamak.

7) Universite agilist ve mezuniyet toreni ile milli bayram ve nemli giinlerde yapilan tdren ve benzeri organizasyonlara
katki saglamak.

8) Akademik, sosyal, kiiltiirel, sanatsal ve sportif etkinlikler ile Universitenin stratejik planinda belirtilen misyon,
vizyon ve temel degerleri dogrultusunda yapilacak tiim etkinliklere katk: saglamak.

9) Merkezin faaliyet alanlari ile ilgili her tiirlii bilimsel, toplumsal ve kiiltiirel yayin yapmak.

10) Rektorliigiin ve Ofisin yonetim organlarinin belirleyecegi diger faaliyetleri gergeklestirmek.

11) Ofisin faaliyetleri ile ilgili argiv olugturmak.

UcUNCU BOLUM
Ofisin Yonetim Organlar: ve Gorevleri

Ofisin yonetim organlari

MADDE 7 — (1) Ofisin yonetim organlari sunlardir:

1) Koordinatér

2) Basin Birimi

3) Sosyal Medya Birimi

4) Halkla iligkiler ve Tanitim Birimi

5) Bilgi Edinme Birimi

6) Etkinlik Birimi

7) Yonetim Kurulu



Koordinatér

MADDE 8 — (1) Koordinatér, Ofisin ¢alisma alani ile ilgili bilgi ve tecriibeye sahip 6gretim elemanlart arasindan
Rektor tarafindan ¢ yil i¢in gorevlendirilir. Gorev siiresi sona eren Koordinator, yeniden gérevlendirilebilir.

(2) Koordinatér, kendisine yardimci olmak iizere, Ofisin c¢aligma alani ile ilgili bilgi ve tecriibeye sahip dgretim
elamanlar arasindan iki kisiyi koordinatdr yardimcist olarak gérevlendirilmek tlizere Rektdriin onayina sunar. Koordinatdriin
gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde koordinator yardimeisi, Koordinatore vekalet eder. Vekalet alti aydan fazla siirerse
yeni Koordinatdr gorevlendirilir. Koordinatériin gérevi sona erdiginde, koordinatdr yardimcilarinin da gérevi sona erer. Rektor,
gerekli gordiigii durumlarda, Koordinatorii siiresi bitiminden 6nce gorevden alabilir.

Koordinatoriin gorevleri

MADDE 9 — (1) Koordinatdriin gérevleri sunlardir:

1) Yonetim Kurulunu toplantiya ¢agirmak ve toplanti giindemini belirlemek.

2) Yonetim Kuruluna bagkanlik etmek, alinan kararlari uygulamak, gerekli koordinasyonu ve denetimi saglamak.

3) Ofisinin bir yillik ¢alisma programini hazirlamak ve Rektdriin onayina sunmak.

4) Birimlere, Ofisin ¢aligma alan ile ilgili bilgi ve tecriibeye sahip birim sorumlusu gérevlendirmek.

5) Ofisin verimli ¢aligmasini ve ilgili birimler arasindaki koordinasyonu saglamak.

6) Ofisin amact dogrultusunda, yapilacak her tiirli caligma ve faaliyetleri belirlemek, uygulamaya koymak,
gerektiginde ¢aligma gruplart olugturmak.

7) Ofiste gorevli veya gorevlendirilecek personelin hizmet igi egitimi amaci ile yurt i¢i ve yurt disinda
gorevlendirilmesini Rektorliigiin onayma sunmak.

8) Ofiste sunulan hizmetlerin amacina uygun, bilimsel ve etik ilkelere bagl olarak diizenli bir bi¢imde verilmesini,
degerlendirilmesini ve gelistirilmesini saglamak.

9) Ofisin Universitedeki akademik ve idari birimler, dgrenci temsilcileri, 6grenci topluluklari, uygulama ve arastirma
merkezleri ve diger ofisler ile iletisim ve igbirligi i¢inde ¢aligmasini saglamak.

10) Ofisin amag ve faaliyetleri ile ilgili ulusal/uluslararasi bilimsel ve mesleki etkinliklere katilimini saglamak.

11) Ofisin ¢aligma alanmi ile ilgili kisi, birim, kurum ve kuruluslar ile igbirligi ve/veya koordinasyon esaslari
gergevesinde ortak projeler olusturmak ve yiiriitmek.

12) Ofiste gérev yapacak personel ihtiyacini belirlemek ve gorevlendirmeler ile ilgili teklifleri Rektorliige sunmak.

13) Her yil sonunda hazirlanacak faaliyet raporunu, Yonetim Kurulunun onayma sunmak ve Merkezin galismalari
hakkinda Rektorliige rapor vermek.

Basin Birimi

MADDE 10 — (1) Basin Biriminin gérevleri sunlardir:

1) Yerel, ulusal ve uluslararas: alanda yazili, sesli, goriintiilii ve dijital medyay: takip etmek; bu verileri islemek,
arsivlemek ve ilgili yoneticilere sunmak.

2) Basin kuruluslariyla iletisimi saglamak, Universitenin haberlerinin basinda etkin olarak yer almasini saglamak.

3) Birime ulasan bilgileri haber formatina getirip yayina yonlendirmek.

4) Universite ve birimlerinin internet sitelerinin giincelligini takip etmek.

5) Koordinatériin Ofis amaglar: dogrultusunda verdigi diger gérevleri yerine getirmek.

Sosyal Medya Birimi

MADDE 11 — (1) Sosyal Medya Biriminin gérevleri sunlardir:

1) Sosyal medya platformlarindaki kurum hesaplarini takip ederek giincellemek ve elde edilen verileri ilgili birime
ulagtirmak.

2) Universitenin internet alaninda sosyal medya uygulamalari ile goriiniirliigiini ve tanimirligim saglamak.

3) Sosyal medyadaki takip edilme oranlarimin analiz ederek raporlamak.

4) Koordinatériin Ofis amaglar1 dogrultusunda verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Halkla iliskiler ve Tanitim Birimi

MADDE 12— (1) Halkla iliskiler ve Tanitim Biriminin gérevleri sunlardir:

1) Universitenin tamitimi igin gazete, dergi, biilten, fotograf, film ve albiim gibi yazih, sesli, gorsel ve dijital
materyaller hazirlamak.

2) Universitenin fuarlara katilmasi igin gerekli temaslar1 saglayarak yapilacak faaliyetleri organize etmek.

3) Universitenin programlarinin ve faaliyetlerinin tanitimi igin sergi, gezi ve toplant1 gibi faaliyetler tertip etmek.

4) Koordinatériin Ofis amaglar1 dogrultusunda verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Bilgi Edinme Birimi

MADDE 13- (1) Bilgi Edinme Biriminin gorevleri sunlardir:

1) Universiteye elektronik posta yoluyla veya yazili olarak ulasan bilgi edinme taleplerini almak.

2) Elektronik postayla gelen talepleri, bilgi talep edilen konuyla ilgili birimlere, Genel Sekretere ve ilgili Rektor
Yardimcisina iletmek.

3) Yazili gelen basvurular igin ilgili birimden gelen cevabu, ilgili Rektdr Yardimcisinin onay ve imzasina sunmak;
ilgili Rektor Yardimeisinin onayindan sonra talep edene e-posta olarak iletmek.

4) Talepleri ve cevaplar: elektronik/basili olarak arsivlemek.

5) Koordinatériin Ofis amaglar1 dogrultusunda verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Etkinlik Birimi

MADDE 14 — (1) Etkinlik Biriminin gérevleri sunlardir:

1) Universitenin kurum i¢i ve kurum dis1 iletisim rehberlerini olusturmak, giincelligini takip etmek.

2) Elektronik posta yoluyla yapilacak etkinlik duyurularini hazirlayarak yayina yonlendirmek.

3) Universitenin akademik, sosyal ve kiiltiirel etkinliklerinin organizasyonunu planlamak ve uygulamak.

4) Universite etkinlikleriyle ilgili davetiye, afis vb. materyal hazirlayip yaymak.

5) Koordinatériin Ofis amaglar1 dogrultusunda verdigi diger gorevleri yerine getirmek.



Yonetim Kurulu

MADDE 15 - (1) Yonetim Kurulu; Koordinatér, Koordinatér Yardimcisi/Yardimceilar: ve Koordinatériin 6nerisiyle
Rektor tarafindan gorevlendirilen dgretim elemanlarindan olmak iizere bes 6gretim elamanindan olugur. Koordinator, Ofisin
olusum amacini, kapsamini ve etkinlik alanlarini gézeterek gerekli sayinin iki kati sayida 6gretim elemanini Rektore 6nerir ve
Rektor bu 6gretim elemanlari arasindan gerekli sayida kisiyi Yonetim Kurulu iiyesi olarak goérevlendirir. Gorevlendirilen
iyelerin gorev siireleri ti¢ yildir. Miidiiriin gérev siiresinin bitmesi veya gérevinden ayrilmasi durumunda Yonetim Kurulu
iiyelerinin de gorevleri sona erer. Herhangi bir nedenle ayrilan {iyenin yerine, yine ayni yontemle yenisi gorevlendirilir. Gorevi
sona eren iiye yeniden gorevlendirilebilir.

(2) Koordinator, Yonetim Kurulunun bagkanidir. Yonetim Kurulu, bagkanin ¢agrisi iizerine yilda en az {i¢ kez olagan
ya da gerekli hallerde olaganiistii olmak iizere liye tam sayisinin salt cogunlugu ile toplanir. Kararlar, toplantiya katilanlarin oy
¢oklugu ile alinir. Esitlik halinde Koordinatdriin oyu yoniinde karar alinmis say1lir.

Yonetim Kurulunun gorevleri

MADDE 16 — (1) Yonetim kurulunun gérevleri sunlardir:

1) Ofisin her tiirlii faaliyet ve ¢aligmalari ile ilgili plan ve programlari goriismek, karara baglamak ve uygulanmasini
saglamak.

2) Koordinatér tarafindan hazirlanan konularda; ilgili tiim kurum ve kuruluslarla isbirligine yonelik 6n ¢aligmalar
yapmak ve ortak proje onerilerini degerlendirerek karara baglamak.

3) Ofiste yiiriitiilen faaliyetlerin etik ve bilimsel kurallara uygun sekilde, bu Yo6nerge ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri
esas alinarak, daha etkin ve verimli sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli kararlar1 almak, ¢alisma ilkelerini ve 6nlemleri belirlemek.

4) Ofisin genel strateji ve politikalarini olusturmak, diizenlenecek ¢esitli programlarla ilgili faaliyetleri
degerlendirmek.

5) Ofise bagli birimlerin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyen diizenlemeleri hazirlamak ve Rektére sunmak.

6) Ofis elemanlarmim egitim, uygulama, arastirma ve danismanlik gibi konulardaki taleplerini degerlendirip karara
baglamak.

7) Gerekli hallerde Ofisin faaliyetleri ile ilgili caligma gruplar1 kurmak ve bunlarin gérevlerini diizenlemek.

8) Ofisin caligma alani ile ilgili, kisi, kurum ve kuruluslarla yapilacak ulusal/uluslararas: diizeyde isbirliklerinin
esaslarini belirlemek.

9) Ofisin yillik faaliyet raporunu goriiserek karara baglamak.

10) Ofisin amaglarinin gerceklesmesi ve yapacagi ¢aligmalarin yiiriitiilmesi i¢in gerekli diger kararlar1 almak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Personel
MADDE 17 — (1) Ofisin akademik, teknik ve idari personel ihtiyaci, Koordinatoriin teklifiyle; 2547 sayili Kanunun 13
iincii maddesi hiikiimleri uyarinca Rektoriin gérevlendirecegi personel tarafindan karsilanir.
Harcama yetkilisi
MADDE 18 — (1) Ofisin harcama yetkilisi Rektordiir. Rektor bu yetkisini gerektiginde Rektdr Yardimcisina veya
Koordinatore devredebilir.
Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 19 — (1) Bu Ydnergede hiikiim bulunmayan hallerde, genel hiikiimler ve ilgili mevzuat hiikiimleri veya Senato
kararlar1 uygulanir.
Yiiriirlik
MADDE 20 — (1) Bu Yoénerge Senatoda kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 21 — (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Tarsus Universitesi Rektorii yiiriitiir.



