T.C.
KASTAMONU UNIVERSITESI
BASIN VE YAYIN MUSAVIRLiGi CALISMA USUL VE ESASLARI YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Baslangi¢ Hukamleri

Amag

MADDE 1- (1)Bu yonergenin amaci; Kastamonu Universitesi Basmm ve Yaym
Miisavirliginin teskilatlanma, gorev, yetki ve sorumluluklar: ile ¢alisma usul ve esaslarini
dizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonerge; Kastamonu Universitesi Basin ve Yaym Miisavirliginin
kurulus, teskilatlanma, gorev ve calisma diizenine iligkin ilke ve kurallar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Y0nerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 47 inci, 124 sayili
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hikmunde Kararnamenin 27 inci maddeleri ile 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu
hikimlerine ve 27/04/2004 tarihli ve 25445 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Bilgi Edinme
Hakk1 Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik™ hiikimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu Yo6nergede gecen;

a) Destek Birimi : Basin ve Yayin Miisavirligi’nde ¢alisan ve alt uzmanlik alanlarina
ayrilmig birimi ve birimde ¢aligsan personeli,

b) Miisavir : Kastamonu Universitesi Basm ve Yaym Miisavirini,

c) (Degisik: Senato Karari ile 28.01.2025 2025/03-04) Miisavir Yardimcisi: Kastamonu

Universitesi Basin ve Yaym Miisavir Yardimcisini,

¢) Miisavirlik : Kastamonu Universitesi Basin ve Yaymn Miisavirligini,

d) Rektor: Kastamonu Universitesi Rektorini,

e) Universite: Kastamonu Universitesini,

f) UBYS: Universite Bilgi Y06netim Sistemi,

g) Yonerge: Kastamonu Universitesi Basin ve Yayin Miisavirligi Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yonergeyi ifade eder.

IKINCi BOLUM
Miisavirligin Amaci ve Faaliyet Alanlari

Miisavirligin amaci

MADDE 5- (1) Miisavirligin kurulus ve isleyis amaci asagidaki gibidir :

a) Kastamonu Universitesinin sahip oldugu bilimsel degerler dogrultusunda teknolojik
ve bilimsel degisimlere agik, hizli, seffaf ve etkili bir Basin ve Yayin Miisavirligi olmak.

b) Kastamonu Universitesinin sahip oldugu olanaklari, bilimsel degerleri seffaf ve etkili
bir sekilde kamuoyuna aktarmak.

¢) Universite yonetimi ve mensuplar1 arasinda etkili iletisimi saglamak.

d) Universite personelinin ve dgrencilerinin kazandig1 basarilar1 i¢ ve dis medya
platformlarinda duyurmak.

e) Universitenin kurumsal kimligini olusturmak, modern kurumsal kimligin ulusal ve
uluslararasi alanda etkili bir sekilde temsil etmek.



f) Universite kalite stratejileri dogrultusunda yillik hedefler belirlemek ve bu hedeflere
yonelik yazili gorsel ve sozel eylem planlart hazirlamak.

Miisavirligin faaliyet alanlan

MADDE 6- (1) Miisavirlik yukarida belirtilen amaglar1 gergeklestirmek icin asagidaki
faaliyetlerde bulunur:

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

b) Universitenin tanitim ve iletisim faaliyetlerini yazili, gorsel ve sosyal medya aracilig1
ile yurttmek.

c) Yerel ve ulusal basin kuruluslari ile koordinasyon saglamak.

¢) Miisavirligin alt destek birimlerin uyum icinde ¢alismasini saglamak.

d) Universite icinde diizenlenen bilimsel sosyal ve spor etkinliklerini takip etmek ve
degisik platformlar yayinlamak.

e) Miisavirligin temel ihtiyaclarina yonelik biitge plan1 yapmak.

f) Resmi yazigsmalar1 takip etmek ve dagitimini saglamak.

g) Miisavirlikte ¢alisan personelin 6zIik islerini takip etmek.

UCUNCU BOLUM
Miisavirlik Alt Birimlerin Gdrev, Yetki ve Sorumluluklar

Miisavirlik teskilat yapisi

MADDE 7- (1) (Degisik: Senato Karan ile 28.01.2025 2025/03-04) Miisavirlik; bu
Yonergenin 1’inci maddesinde yer alan hususlar1 gerceklestirmek iizere; Basin ve Yayin
Miisaviri, Basin ve Yaym Miisavir Yardimcis1 ve Miisavire dogrudan bagli Haber Destek
Birimi, Grafik Destek Birimi ve Video ve Fotograf Destek Biriminden tesekkiil eder.

(2) Miisavirlik personelinin gorev yapacagi birimler Miisavir tarafindan belirlenir.

Basin ve yayin miisaviri ve gorevleri

MADDE 8- (1) (Degisik: Senato Karar ile 28.01.2025 2025/03-04) Basin ve Yayin
Miisaviri, Miisavirligin ama¢ ve faaliyetleri dogrultusunda gorev yapmak iizere Rektor
tarafindan gorevlendirilir. Gerekli goriilmesi durumunda Basin ve Yaym Miisavirine yardimci
olmak {iizere Rektor tarafindan bir ya da daha fazla Basin ve Yaymm Miisavir Yardimecisi
goOrevlendirilebilir. Miisavir yapilan is ve islemlerden dolay1 Rektore karst sorumludur.

(2) Miisavirin gorevleri sunlardir:

a) Basin ve Yaymn Miisavirligini Universitede ve Universite disinda temsil etmek.

b) Miisavirligin alt destek birimlerinin gérev ve sorumluluklarini belirlemek ve uyum
icinde ¢alismasini saglamak.

¢) Universitenin kurumsal kimligi dogrultusunda iletisim ve tanitim stratejileri
olusturmak.

¢) Rektoriin katilacagi organizasyonlar1 planlamak ve takip etmek.

d) Universite biinyesinde yapilan etkinlikleri takip etmek.

e) Universite birimlerinden gelen haber grafik ve video taleplerini degerlendirmek
uygun gorilmesi durumunda alt birimlere yonlendirmek.

f) Rektorin basin ve halkla iliskiler konusunda vermis oldugu talimatlar1 yerine
getirmek.

g) Miisavirligin temel ihtiyaglarina (yazilim ve donanim) yonelik bitce plan1 yapmak.

g) Resmi yazigmalar1 takip etmek ve dagitimini saglamak.

h) Birimde calisan personelin 6zlik islerini (izin islemleri) takip etmek.



1) Satm alma ve 6deme sureglerini seffaf sekilde ylritmek.

Haber destek birimi ve gorevleri

MADDE 9- (1) Haber Destek Birimi sosyal medya sorumlusu olarak muhabir ve haber
yazma sorumlusundan olusur.

(2) Haber Destek Biriminin gorevleri sunlardir;

a) Universitemizin blnyesinde gergeklestirilen faaliyetlerin haberlerinin yerinde takip
edilerek yazilmasi, fotograf/video ¢ekimlerinin yapilmasi, hazirlanan haberlerin tUniversitemiz
web sayfasinda ve sosyal medya hesaplarinda duyurulmasini saglamak.

b) Universitemiz, Yiiksekdgretim Kurulu ve diger iiniversitelerle ilgili olarak basinda
cikan haberlerin anlagsmali oldugumuz hizmet kuruluslar1 araciligiyla giinliik olarak takip
edilmesi, haber kupiirlerinin tiniversite yonetimine ve ilgili birimlere dagitilmasmi saglamak.

¢) Universitemiz tarafindan yapilan etkinliklere yonelik (konferans, panel, sempozyum,
kongre, toren, toplanti, yemek, seminer, sOlen, konser, kokteyl vb.) basin biiltenlerinin
hazirlanmasin ve ilgili basin kuruluslarinin haberdar edilmesini saglamak.

¢) Universitemiz hakkinda basinda yer alan haberleri taramak ve arsivlemek.

d) Universitemiz web sayfasinda yer alan haber, duyuru ve etkinlikleri giincellenmek.

e) Universitemiz adina olan resmi sosyal medya hesaplarmnm (Twitter, Instagram)
takibinin yapilmasi, paylasimlarda bulunulmasi, olumsuz herhangi bir durumda birim
amirinin ve yonetimin bilgilendirilmesini saglamak.

f) Kurum yoneticisi adina tebrik karti, tesekkiir belgesi ve konusma metinlerini
hazirlamak.

g) Universite icindeki uygulamali merkezlerle (Iletisim Fakiiltesi Gazete ve TV) is
paylasimida bulunmak.

g) Universite haberleri konusunda Yerel ve Ulusal medya organlari ile baglant1 kurmak,
gerektigi durumlarda haber aligverisini takip etmek.

h) Ortak kullanimdaki malzemelerin yonetimi ve takibini yapmak.

i) Haber birimi icin gerekli malzemelerin ihtiyacini belirlemek.

1) Haber Destek birimi icin gerekli olan yazilim ve donanim bitge plani hazirlamak.

j) Haber Biriminde ¢alisan kismi zamanli 6grencilerin is takibini/ yonlendirilmesini
yapmak.

k) Medya takip Merkezinden alinan raporlar1 degerlendirmek ve Basin ve Yaym
Miisavirine aktarmak.

[) Universite iginde yapilacak organizasyonlar icin bilgilendirme mailini personel ve
Ogrenci e-postalarina gondermek.

Grafik tasarim ve tamitim destek birimi ve gorevleri

Madde 10- (1) Grafik Tasarim ve Tanitim Destek Birimi grafik ve tasarim
sorumlusundan olusur.

(2) Grafik ve Tasarim Sorumlusunun goérevleri sunlardir;

a) Rektorlik faaliyetleri kapsaminda kurum i¢i duyurularm grafik ve tasarimini
yapmak, Rektorlik digindan gelen isleri Miisavirin onayvydnlendirmesi halinde
gerceklestirmek.

b) Rektorlik faaliyetleri kapsaminda kullanilacak her tlrli basili ve gorsel materyalleri
(afis, davetiye, katalog vb.) hazirlamak, Rektorlik disindan gelen islerin Miisavirin
onayl/yonlendirmesi halinde gergeklestirmek.



¢) Universitenin kurumsal kimlik ve imajina yonelik calismalarini tasarlamak ve takip
etmek.

d) Universite web sayfasinda kullanilmak (izere gorsel paylasimlar tasarlamak.

e) Universiteyi ve faaliyetlerini tanitan, kurumsal imaja katki yapmay1 amaglayan her
tarld tanitim ve reklam materyallerini belirlemek, yapisi ve tasarimina karar vermek.

f) Rektorlik faaliyetleri kapsaminda tanitim gunleri, sergi, calistay, sdylesi, bulusma,
fuar ve etkinlik gibi faaliyetlere gorsel tasarim hazirlamak.

g) Tasarim birimi igin gerekli olan yazilim ve donanim blit¢e plani hazirlamak.

h) Tasarim biriminde ¢alisan kismi zamanl 6grencilerin is takibini ve yonlendirilmesini
saglamak.

Video ve fotograf destek birimi ve gorevleri

MADDE 11-(1) Video ve Fotograf Destek Birimi gorsel ve yazili igerik sorumlularindan
olusur.

(2) Video ve Fotograf Destek Biriminin gorevleri sunlardir;

a) Universitemizde gerceklestirilecek olan faaliyetlerin fotograf ve video cekimlerini
yapmak ve bilgisayar ortaminda arsivlemek,

b) Rektorlik faaliyetleri kapsaminda kurum i¢i tanitim videolarini hazirlamak. Rektorlik
disindan gelen isleri miisavirin onayl/yonlendirmesi halinde gerceklestirmek,

c) Etkinliklerle ilgili haber yapmak, medyada yaymlanmasi gereken haberleri belirlemek,
takip etmek,

¢) Universiteye ait kurumsal sosyal medya hesaplarma igerik olusturmak,

d) Sosyal medya hesaplarmi periyodik olarak raporlamak,

e) Universiteye ait mecralarda paylasilmak (izere video filmlerini hazirlamak,

f) Gorsel ve yazili iceriklere dair giinliik/haftalik/aylik dneriler gelistirmek,

g) Birimde ¢alisan kismi zamanli 6grencilerin is takibini ve yonlendirilmesini saglamak,

g) Aday 6grencilerin medya (yazili, gorsel, sosyal) ile ilgili beklentilerini tespit etmek,

bunlarla ilgili gerekli galismalarm yurittilmesini saglamak,

h) Tanitim glinleri, sergi, ¢alistay, sdylesi, bulusma, fuar ve etkinlik gibi faaliyetlere is

sorumlulugu ¢ercevesinde dahil olmak,

i) Video ve Gorsel Destek birimi icin gerekli olan yazilim ve donanim bitge plani
hazirlamak.

DORDUNCU BOLUM
Cahsma ilkeleri
Basin ve yaymn miisavirliginin ¢alisma ilkeleri
MADDE 12- (1) Basin Ve Yayin Miisavirligi, ¢alismalarini asagida yer alan ilke ve
prensipler dogrultusunda yiiriitiir:

a) Universite biinyesinde gerceklesen ve haber niteligi tasiyan tiim faaliyetler
(akademik, idari ve sportif ) Basmn ve Yaym Miisavirligi alt birimlerince koordineli sekilde
takip edilir.

b) Universitenin web sayfasinda yer alacak haberler ve etkinlik sayfasindaki etkinlikler
gunluk takip edilir ve guncellenir.

c) Rektorliik disinda etkinlikler i¢in tasarlanmasi talep edilen afis, brosiir, sertifika gibi
caligmalarm icerikleri icin UBYS iginde yer alan Basin Destek Birimi paneli tizerinden Basin ve
Yaym Miisavirligine



basvurulmalidir. Bagvurular dncelik sirasina gore isleme alinir. Rektorliik disindan gelen isleri
Miisavirin onayl/yonlendirmesi halinde ilgili birim tarafindan gerceklestirilir.

d) Rektorliik disinda yapilacak etkinlikler i¢in video ve fotograf ¢alismalarmn igerikleri
icin Basin Destek Birimi paneli iizerinden Basin ve Yayin Miisavirligine bagvurulmalidir.
Bagvurular oncelik sirasina gore isleme alinir. Rektorliik disindan gelen isler Miisavirin
onayl/yonlendirmesi halinde ilgili birim tarafindan gerceklestirilir.

e) Universite icinde yapilacak organizasyonlar i¢in bilgilendirme maili personel ve
Ogrenci e-postalarina en az 2 giin dncesinden gonderilir.

f) Universiteye ait Sosyal Medya hesaplar1 sorumlu birim tarafindan giinliik kontrol
edilir, haber ve etkinliklerin hizli bir sekilde paylasilmasi saglanir.

g) Tum mecralarda Universitemiz ile ilgili etkinlik ve haberlerin sorumlu birim
tarafindan paylasilmasi saglanir. Kurum itibarini zedeleyecek herhangi bir durum ile
karsilasilmas1 durumunda amirlere bilgi verilir.

h) Sosyal medya ve web igerikleri yonetim araglar1 sifrelerinin giivenli olarak
belirlenmesi ve belli araliklarla giincellenmesi tigiincii kisiler ile paylasilmamasi konusunda
gerekli onlemler alinir.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hukumler

Tereddutlerin giderilmesi

MADDE 13- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri
gidermeye Miisavirlik yetkilidir.

Hukim Bulunmayan Haller

MADDE 14- (1) Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hikimleri
uygulanir.

Yururluk

MADDE 15- (1) Bu Yonerge Kastamonu Universitesi Senatosunca kabul edildigi
tarihte yiiriirliige girer.

Yuratme

MADDE 16- (1) Bu Yonergeyi Kastamonu Universitesi Rektori yiritdr.

Universite Senatosu

Karar Tarihi Karar Sayisi
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28.01.2025 2025/03-04




	Başlangıç Hükümleri
	Kapsam
	Dayanak
	Tanımlar
	Müşavirliğin Amacı ve Faaliyet Alanları
	Müşavirliğin faaliyet alanları
	Müşavirlik Alt Birimlerin Görev, Yetki ve Sorumlulukları
	Basın ve yayın müşaviri ve görevleri
	Haber destek birimi ve görevleri
	Grafik tasarım ve tanıtım destek birimi ve görevleri
	Video ve fotoğraf destek birimi ve görevleri
	Çalışma İlkeleri Basın ve yayın müşavirliğinin çalışma ilkeleri
	Tereddütlerin giderilmesi
	Hüküm Bulunmayan Haller
	Yürürlük
	Yürütme

