GAZi UNIVERSITESI =~
BASIN VE HALKLA iLISKILER MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARINA ILISKIN YONERGE

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac

MADDE 1- (1) Bu Yénerge, Gazi Universitesi Basin ve Halkla Iligkiler Miidiirliigiiniin faaliyet

alanlarini, yonetim organlarini, ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemek igin hazirlanmigtir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Gazi Universitesi Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin faaliyet

alanlarini, yonetim organlarini, ¢alisma usul ve esaslarma iligkin hiikiimlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yénerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 47. maddesine dayanilarak

hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yénergede gegen;

a) Universite: Gazi Universitesini,

b) Rektdr: Gazi Universitesi Rektoriinii,

¢) Miidiir: Gazi Universitesi Basin ve Halkla Iliskiler Miidiiriindi,

¢) Miidiirliik: Gazi Universitesi Basmn ve Halkla iligkiler Miidiirliigiinii,

d) Birim: Gazi Universitesi Genel Sekreterlik, Fakiilte, Enstitil, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu,

Merkez Miidiirligii ve Daire Baskanhigini,

¢) Damgsma Kurulu: Universite Ynetimini (Rektdr, Ilgili Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter),

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Miidiirliigiin Amaci ve Faaliyet Alanlar:

Miidiirliigiin Amaci

MADDE 5- (1) Mudiirliigiin amaci;

a) Gazi Universitesinin sahip oldugu degerler ve bilimsel ilkeler dogrultusunda yenilikei,
gelismelere agik, hizli ve etkin bir Basin ve Halkla iligkiler Miidiirltigii olabilmek,

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

¢) Universitenin mensuplari ve birimleri arasinda etkili iletisimi saglamak,

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

d) Universitenin iletisim hedeflerini belirlemek, hedefe yonelik stratejiler gelistirmek ve bu
stratejilere uygun eylem programlarmin uygulama siirecini yonetmektir.

Miidiirliigiin Faaliyet Alanlar
MADDE 6- (1) Miidiirliik, bu Yénergenin 5 nci maddesinde belirtilen amaglar gergeklestirmek
lizere asagidaki faaliyetlerde bulunur:

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

b) Universite ile basin kuruluslar arasinda iletisim koordinasyonunu saglamak
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¢) Universitenin egitim programlaria ve egitim olanaklarma iliskin tamtim faaliyetleri
diizenlemek,

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

d) Midiirliigtin hizmet kalitesini ve ¢alisma performansini artirmak,

¢) Universite biinyesinde diizenlenen tiim etkinlikleri ve resmi sosyal medya hesaplarini takip
etmek.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Organlari, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Miidiirliigiin Organlar

MADDE 7- (1) Miidiirliiglin organlari sunlardir:
a) Miidiir

b) Haber Hizmetleri Birimi

c¢) Tanitim ve Protokol Hizmetleri Birimi

¢) Halkla iliskiler Birimi

d) Destek Hizmetleri Birimi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiir

MADDE 8- (1) Midiirliigiin amaglar1 ve faaliyetleri dogrultusunda gérev yapmak {izere Rektor

tarafindan gérevlendirilir.

(2) Miidiir, Miidiirliigiin ¢alismalarindan Rektére karsi sorumludur.

(3) Miidiiriin gorevleri sunlardir:

a) Miudurlugl temsil etmek,

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

¢) Universite ile basin kuruluslar1 arasinda iletisim koordinasyonunu saglamak,

¢) Miudiirlukte gérev yapan personellerin is tanimlarini ve sorumluluk alanlarini belirlemek,

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

e) Miidiirltiglin hizmet kalitesini ve ¢alisma performansini artirmak,

f) Rektoriin katilacagi etkinlikleri ve ziyaret programlarini takip etmek,

g) Universite biinyesinde diizenlenen tiim etkinlikleri takip etmek,

&) Universitenin resmi sosyal medya hesaplarini ve web sayfasini takip etmek,

h) Rektoriin basin ve halkla Iliskiler alanina yénelik olarak vermis oldugu diger goérevleri ve
talimatlar! yerine getirmek.

Haber Hizmetleri Birimi

MADDE 9- (1) Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 sunlardir:

a) Universite biinyesinde diizenlenen her tiirlii etkinligi takip etmek, haber haline getirilmesini
saglamak, fotograf-video ¢ekimlerini yapmak, web sayfasinda yayinlamak,

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

c) Haber ve fotograf arsivinin takibini yapmak, diizenlemek,

¢) Gazi Haber Dergisinde yer alacak haber metinlerini diizenlemek ve gerekli diger galismalar
kontrol etmek,

d) Universite web sayfasini giincellemek, haber, etkinlik ve duyuru yayinlamak,
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¢) Interpress Medya Takip Merkezini giinliik olarak takip etmek ve Universiteyi ilgilendiren
haberlere ve goriintiilere iliskin tarama yapmak, arsivlemek, gerektiginde gorsel ciktilariyla
birlikte birim amirine ve iist ydnetime rapor etmek,

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

g) Gazi Igerik Yo6netim Sistemini kullanarak admin olarak yetkili olunan sayfalarda diizenlemeler
yapmak.

Tamtim ve Protokol Hizmetleri Birimi

MADDE 10- (1) Gérev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir:

a) Tiim egitim kurumlarinda (lise ve dershaneler basta olmak {izere) 6grenim goren iiniversite
adaylarina yonelik tanitim faaliyetlerini gergeklestirmek,

b) Resmi yazismayla gelen talepler {izerine iiniversite yonetiminin bilgisi ve oluru dahilinde fuar
ve mesleki tanitim kariyer giinlerine katilim saglamak, gerekli gériisme ve yazisma islemlerini
gerceklestirmek,

¢) Sehir i¢i ve sehir disindan talepte bulunan lise ve dershaneler ile dzel kisilere tiniversitemizi
tanitan materyallerin génderilmesini saglamak,

¢) Universite biinyesinde diizenlenen agilis ve mezuniyet trenleri ile konferans, panel, seminer,
sempozyum, toplanti, konser, solen gibi etkinlikleri organize etmek ve bu etkinlikleri
diizenleyen ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak,

d) Rektorlitk Mimar Kemaleddin Salonunda yapilacak olan programlari organize etmek, protokolii
ve program akisini diizenlemek,

e) Tanitim ve Protokol Komisyonunun is ve isleyisini diizenlemek ve ylirlitmek,

f) Universite ile iliskisi bulunan kuruluslarin protokol degisikliklerini takip etmek ve protokol
listelerini giincellemek,

g) Universitenin akademik ve idari birimlerinin diizenleyecegi etkinlikler igin salon tahsisleri
yapmak, gerekli yazigma iglemlerini gerceklestirmek,

) Kurum disindan resmi yaziyla gelen talepler iizerine yapilacak etkinlikler i¢in salon tahsisleri
yapmak, gerekli yazisma islemlerini gergeklestirmek,

h) Universiteye ait resmi sosyal medya hesaplarini (facebook, instagram, twitter, youtube) takip
etmek, paylagimda bulunmak, olumsuz herhangi bir durumda birim amirini ve ilgili yoneticileri
bilgilendirmek.

Halkla iliskiler Birimi

MADDE 11- (1) Gorev, Yetki ve Sorumluluklar sunlardir:

a) Ogrenci Danisma Hatti aracihigiyla {iniversitenin egitim-6gretimle ilgili hizmet veren tiim
birimlerindeki konulari kapsayan is ve islemlerle ilgili olarak, kurum i¢i ve kurum digindan bilgi
almak isteyen kisilerin bilgi taleplerini yanitlayarak gerekli yonlendirmeleri yapmak,

b) Ogrenci Damisma Hatti araciliiyla iiniversite ogrencilerinin egitim-6gretimle ilgili bilgi
edinmek istedikleri konulari ve karsilastiklari sorunlari, sonug¢ odakli olarak ilgili birimlerle
iletisime gegerek ¢dziimlenmesini saglamak,

¢) Ogrenci Danisma Hatti araciligiyla tiniversite dgrencilerinin egitim-68retim, sosyal ve kiilttirel
konular ile ilgili istek, oneri ve fikirlerini ilgili birimlerin yoneticilerine iletmek,

¢) Miidiirliigiin idari sekreterya islerini gerekli diizen igerisinde yiiriitmek,

d) Miidiiriin resmi, 6zel goriisme ve kabullerine ait hizmetlerini ytiritmek,

e) Miidiiriin yazili ve sozlii direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini saglamak,

f) Elektronik Belge Y&netim Sistemini (EBYS) kullanmak,
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g) Miidiiriin resmi, 6zel ve gizlilik tagiyan yazisma islemlerini yiriitmek,

§) Miidiirliik biinyesinde yapilan/yapilacak is ve islemlerle ilgili olarak Miidiirti bilgilendirmek,

h) EBYS iizerinden ya da e-posta, faks yoluyla gelen-giden her tiirlii evrak ve dokiimanlari
mevzuata uygun olarak incelemek, ilgili personele sevk etmek, cevaplandirmak, imzaya
sunmak, dagitima hazirlamak, dosyalamak,

1) Miidiirliik biinyesinde kismi zamanli olarak ¢alisan dgrencilerin evraklarini diizenlemek, gerekli
resmi yazisma islemlerini gergeklestirmek.

Destek Hizmetleri Birimi

MADDE 12- (1) Gorev, Yetki ve Sorumluluklart sunlardir:

a) Universite biinyesinde diizenlenen etkinliklerle ilgili afis, brosiir, davetiye karti vb. islerin
tasarimini ve baskisini yapmak,

b) Resmi/Ozel giinler (bayramlar, belirli giin ve haftalar, akademik agilislar, yeni y1l kutlamasi vs.)
ile gesitli etkinliklere iliskin gérseller hazirlamak,

¢) Rektoriin katilacagi programlarda kullaniimak iizere konusma kartlari hazirlamak ve ciktisini
almak,

¢) Universite tanitim programlarinda kullanilmak iizere tamtim katalogu, brosiir, kitapeik, dergi
gibi basili materyallerin tasarimlarini yapmak,

d) Universitenin akademik ve idari birimlerinin resmi yaziyla talep ettikleri katilim belgesi ve
sertifikalarin tasarim-baski islemlerini yapmak,

e) Universitede diizenlenecek etkinliklerde ve Rektdriin ziyaret programlarinda fotograf-video
¢ekimleri yapmak,

f) Etkinliklere yonelik gekilen fotograf ve videolar: bilgisayar ortaminda arsivlemek,

g) Resmi/Ozel giinler ile gesitli etkinliklere iliskin gorselleri led ekranlarda (totem) yaymlamak,

5) Rektorlik Mimar Kemaleddin Salonunda yapilacak olan programlarin teknik islemlerini (ses,
151k, goriintii, internet baglantisi vs.) gergeklestirmek,

h) Miidiirliik biinyesinde kullanilmak iizere gerekli olan tasinir ve tiiketim malzemelerini temin
etmek,

1) Tasinir kayit hareketlerine iligkin gerekli islemleri Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi
(KBS) iizerinden gergeklestirmek,

i) Miidiirliige ait depoda bulunan malzemelerin girig-gikis islemlerini yapmak,

i) Midiirliik personelinin kullanmis oldugu tiiketim ve taginir malzemelerini kayit altina almak,
zimmet islemlerini gerceklestirmek,

k) Mudiirlik biinyesinde yiriitiilen Universite tanitim faaliyetlerinde kullanilan promosyon
malzemelerini temin etmek, kayit altina almak, talepte bulunanlara dagitim yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Calisma llkeleri

MADDE 13- (1) Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigi ¢alismalarini asagida yer alan ilke ve

prensipler dogrultusunda yiiriitiir:

a) Universite biinyesinde yiiriitiilen faaliyetler kapsaminda; akademik ve idari birimler tarafindan
diizenlenecek etkinliklere iliskin haber niteligi tastyabilecek olan calismalar, Basin ve Halkla
iliskiler Midiirligii ile koordineli ve sistemli bir sekilde yiiriitiilebilmesi amaciyla birimlerde
konuyla ilgili belirlenen sorumlu personeller ile birlikte takip edilmektedir.

b) Gazi Haber Dergisi kapsaminda yiiriitiilecek ¢alismalarda degerlendirilmek tizere; tiniversitede
diizenlenen/diizenlenecek etkinliklere iliskin gonderilecek olan haber metinleri, konu, yer, tarih,
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katilimet, habere ait yiiksek ¢oziiniirliiklii fotograflar vs. bilgileri de igerecek sekilde en az bir
hafta 6ncesinde gazihaber@gazi.edu.tr adresine génderilmelidir.

¢) Ulusal ve yerel basina génderilecek her tiirlii duyuru ve bilgi, faaliyetten en az ii¢ giin dncesinde
Basin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiine bildirilmelidir.

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

d) Universitenin akademik ve idari birimleri, Rektorlik Makaminca yapilmasi uygun goriilen
etkinlikler icin tasarlanmasini talep ettikleri afig, brosiir, tesekkiir belgesi, sertifika vb.
calismalarin igeriklerini en az bes giin dncesinde resmi yaziyla Miidiirliige ulagtirmalidur.

e) Sehir icinden veya sehir digindan lise ve dengi okullar tarafindan iiniversiteye yapilacak her
tiirlii ziyaret, uygun tarih belirlendikten ve gerekli resmi yazisma islemleri yapildiktan sonra
Miidiirliik kanaliyla kabul edilecektir.

f) Resmi yazismayla gelen talepler iizerine iiniversite yonetiminin bilgisi ve oluru dahilinde fuar
ve mesleki tanitim kariyer giinlerine katilim saglanacak, gerekli goriisme ve yazisma islemleri
Miidiirliik tarafindan gergeklestirilecektir.

g) Miidiirlik Tanitim ve Protokol Hizmetleri Birimi altinda kurulan Protokol Komisyonunda
gorevli olan personeller tarafindan iiniversitede diizenlenecek olan organizasyonlar takip
edilmekte, protokol diizeni ve program akisi sistemli ve etkin bir sekilde yiiriitiilmekte, iligikte
oldugumuz kurumlarin protokol degisiklikleri takip edilmekte ve protokol listeleri
giincellenmektedir.

g) Universitede gergeklestirilecek organizasyonlar igin tiim akademik ve idari birimlerin;
programin yapilacag salon icin &nceden rezervasyon yaptirmasi ve resmi yaziyla talepte
bulunmasi, yapilacak organizasyona iliskin program akiginin, katilimer listesinin, konusmaci
isimlerinin ve konusma metinlerinin dnceden resmi yaziyla gonderilmesi, gorevli olan
personellerin isim ve gorevlerinin Basin ve Halkla Iligkiler Miidiirliigiine bildirilmesi gerekir.

h) Universitenin akademik ve idari birimlerinin diizenleyecegi etkinlikler ile kurum digindan resmi
yaziyla gelen talepler iizerine yapilacak programlara iligkin salon tahsislerinin yapilabilmesi i¢in
on bes giin oncesinden rezervasyon ve gerekli resmi yazigma islemlerinin tamamlanmasi
gerekir.

1) Universiteye ait resmi sosyal medya hesaplari (facebook, instagram, twitter, youtube) sorumlu
personeller tarafindan diizenli olarak takip edilmektedir.

i) Yapilan/yapilacak etkinliklere, haberlere iliskin sosyal medya hesaplarinda diizenli, belli
araliklarla paylasim yapilmasi, kurum itibarmi zedeleyecek olumsuz herhangi bir durumda
birim amirine ve ilgili yoneticilere bilgi verilmesi, gelen sikayetlerin ilgili birimlere iletilerek
sorunlarin ¢dziilmesine katkida bulunulmasi, sifrelerin yiiksek giivenlikli olarak belirlenmesi,
belli araliklarla degistirilmesi, sorumlu personele zimmetlenen cihazin baskalariyla
paylasilmamasi ve Kisisel amaglar i¢in kullanilmamasi hususlarina 6nemle dikkat edilmektedir.

j) Kurum iginde diizenlenecek etkinlikler, kurum disi resmi yaziyla gelen ilan talepleri ve resmi-
ozel giinlere iliskin gorseller, Miidiir ve yetkili makamlarin oluru dahilinde led ekranlarda
(totem) yayinlanmaktadir.

k) Kurum i¢i ve kurum dis1 Elektronik Belge Yénetim Sistemi {izerinden gelen resmi yazigmalar
incelenerek ilgili personellere sevk edilmekte ve yetkili makamlarin onay: ile gerekli
cevaplandirma, dagitim ve dosyalama islemleri yapiimaktadir.

1) Kurum igi ve kurum dis1 yapilacak olan tiim yazigmalar “Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” ve “Gazi Universitesi Yazisma Usul ve Esaslari ile
Yetki Devri ve Imza Yetkileri Yonergesi“ne uygun olarak diizenlenmektedir.
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Yiiriirlik

MADDE 14- (1) Bu Yénerge, Gazi Universitesi Senatosunda kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.
Yiiriitme )
MADDE 15- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Gazi Universitesi Rektorii yiritir.
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