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\— KURUMSAL ILETISIM VE HALKLA ILISKILER DIREKTORLUGU
SRR ISLEYIS PROSEDURU
UNIVERSITESI

AMAC : Bu prosediir; istanbul Kent Universitesi’nin Akademik/idari Birimlerinin
yapmak istedigi tim etkinliklerin yénetimi, Universite genelindeki i¢ ve dis paydaslarla ilgili tanitim
¢ahismalari, gorsel ve yazili basin iliskileri, sosyal medya iletisimi ve tasarim galismalari gibi iletisim
faaliyetlerinin hedef kitlenin ihtiyaglarini karsilayacak sekilde ve ayni zamanda proaktif olma anlayisi
icinde yapilmasina iligkindir.
KAPSAM : Bu prosediir, istanbul Kent Universitesinde yiiriitiilen tim basin, kurumsal
sureglerin isleyisleri ve halkla iliskiler faaliyetlerini kapsar.
MISYON VE ViZYON : Universitemizde ic ve dis iletisimi saglayip bilgi alisverisini gelistirmeyi
hedefleyen Kurumsal iletisim ve Halkla iliskiler Direktérligii Misyon, vizyon ve kalite politikasi ile
kurumsal degerlerine bagh olarak kurumsal iletisim stratejisinin belirlenmesi; akademik, idari
personel ile 6grencilerin ve tiim paydaslarin dogru olarak bilgilendirilmelerini saglayacak etkin bir
kamuoyu bilgilendirme politikasi izleyen idari birimidir.
SORUMLULAR : Bu prosediiriin hazirlanmasinda ve uygulanmasinda Kurumsal iletisim ve
Halkla iliskiler Direktorliigii calisanlari sorumludur. Bu calisanlar;

e Kurumsal iletisim ve Halkla iligkiler Direktordi,

e Tanitim Mudird,

e Kidemli Tanitim Uzmani,

e Tanitim Uzmani,

e Tanitim Uzman Yardimcisi,

e Kidemli Kurumsal iletisim Uzmani,

e Kurumsal iletisim Uzmani,

e Kurumsal iletisim Uzman Yardimcisidir.

5. TANIMLAR
Haber : Universitemiz ile kamuoyu arasindaki bilgi akis!.
Duyuru : Universitemizle ilgili etkinlik, basari, vb. bilgilerin kurum icinde tiim personel

ve 6grencilerle paylasiimasi.
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Banner

Sosyal medya iletigimi

: Web sitesindeki farklh boyutlardaki duyuru alanlari.

saglanmasi.

Takipgi

Yazili basin

Gorsel basin

: Sosyal medya kanallarimiz araciligiyla takipgilerimize yonelik bilgi akiginin

: Sosyal medya hesaplarimizi takip eden kisiler.

Sosyal medya hesap adlari

Facebook hesabi

Twitter

hesabi : istanbulkentedu

Instagram hesabi : istanbulkentedu

Youtube hesabi

6. KISALTMALAR

KiHID

: Istanbul Kent Universitesi

: Gazete, dergi gibi bilgi aktaran dizenli/dlizensiz basili yayin.

: Televizyon, radyo gibi gorsel ve isitsel olan iletisim kanallari.

: istanbul Kent Universitesi (@istanbulkentedu)

: Kurumsal iletisim ve Halkla iligkiler DirektérlGgi

7. UYGULAMA

7.1. Genel : Direktorlik olarak stireci verimli ve efektif yénetmek icin, stratejimizi iki ana
baslik altinda toplamaktayiz. Direktorliglimiiziin en temel amaci bu iki bashgin ayni kurumsal
kimlik ve mottoda ilerlemesini saglamak ve istanbul Kent Universitesi ruhunu yaratmaktir.

1. Kurumsal iletisim siirecinde; Universitemizin ¢éziim ortaklari, paydaslari ve hedef kitleleriyle
dogru iletisimini saglayacak sosyal sorumluluk, organizasyon, basin c¢alismalari ve iletisim
tekniklerini kullanmak.

2. Halkla iligkiler ve tantim siirecinde ise, aday &grenciler, aday 6grenci aileleri ve rehber
ogretmenlerle etkin iletisim yontemleri gelistirmek.
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Kurumsal iletisim ve Halkla iliskiler Direktorliigii biinyesinde 3 birim bulunmaktadir:

Tanitim Birimi
Etkinlik Birimi

Bilgi Edinme Birimi

Kurumsal iletisimin ¢alisma alani igerisinde;

a. Rektorluk, akademik/idari birimler ve 6grenci kulliplerinin planladigi toplanti, panel,
konferans, seminer, oryantasyon, agilis/anma/mezuniyet toérenleri, konser, 6zel toplantilar
gibi bir¢cok etkinligin yénetilmesi,

b. Tim etkinliklerin bitce ¢alismasinin yapilmasi ve onaya sunulmasi,

c. Universitemizin tanitiminda kullanilan ve diger birimler tarafindan talep edilen tiim
materyallerin, kitap, dergi vb.ne iliskin tim tasarimlarin yaptirilmasi, baski igin tekliflerin
alinmasi ve baski strecinin takibi,

d. Universitemiz biinyesindeki Ogrenci Kuliiplerinin/Topluluklarin gerceklestirmek istedigi
cesitli etkinliklere destek olunmasi, tanitim malzemesi desteginin verilmesi,

e. Yart zamanh calisan 06grencilerin ise alimlariyla ilgili gerekli onaylarin alinmasi,
sozlesmelerinin hazirlanmasi, birimler arasi gérev dagilimlarinin yapilmasi,

f. iletisim ajanslariyla (halkla iliskiler ve grafik) iletisim kurulmasi,

g. Her tirli medya kullanimi (agikhava, internet, sosyal medya, yazili ve gorsel basinda reklam
calismalari, vb.) ve medya satin almalari.

h. Kamuoyunda dikkat cekecek bilgilerin basin biilteni seklinde hazirlanmasi, onayinin alinmasi
ve basin kuruluslarina servis edilmesi,

i. Sosyal medya hesaplarinin istatistiki verilerinin raporlanmasi,

j- Basinla iligkilerimizin glicll ve iyi tutulmasinin saglanmasi,

k. Universitemizin resmi web sitesinin disindaki sitelerdeki gériiniirligiiniin yakindan izlenmesi
ve olumsuz bir paylasimla karsilasildiginda, Hukuk Misavirligiyle is birligi yapilarak, gerekli
onlemlerin alinmasi, uyarilarin yapiimasi,
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Halkla iligkilerin ¢alisma alani igerisinde ise;

7.2.

a. Universitemizi tanitmak amaciyla gesitli il icinde ve disinda diizenlenen egitim fuarlari ve
ortadgretim kurumlarinin kendi biinyesinde diizenledigi Universite Tanitim Giinleri (Kariyer
Gunleri) gibi yil icerisinde bircok tanitim etkinliginde bulunulmasi,

b. Universitemizi tanimak amaciyla gelen aday dgrencilere kampiisiin gezdirilmesi, olanaklar ve
egitim sistemimiz hakkinda bilgi verilmesi,

c. Aday 6grencileri 6gretim Uyelerimizle bir araya getirerek meslek secimlerinde yol gosterici
olmalarinin saglanmasi,

d. Tercih ve Tanitim Déneminde aday 6grencilere kampiis igerisinde Universitemizin tanitiminin
yapilmasi,

e. Aday ogrencilere ulasmak igin ortadgrenim kurumlari ile iliskilerin gelistirilmesi, karsilikh
anlayisa dayah gicli iliskiler kurulmasinin saglanmasi.

f.  Universitemizin tanitiminin sosyal medya hesaplarimiz izerinden yapilmasi,

g. Universite etkinliklerinin sosyal medya tizerinden paylasilarak duyurulmasinin saglanmasi,

h. Aday 6grencilerden gelen sorulara yanit verilmesi,

i. Universitemizin web sitesindeki Aday Ogrenci sayfasinin giincellenmesi,

Etkinlik Birimi Yonetimi : Universitemizin akademik yil agilis téreni, dénem

icindeki akademik birim etkinlikleri, mezuniyet toreni, vb. etkinliklerin gergeklestirilmesi

Kurumsal iletisim ve Halkla iligkiler Direktérliigii tarafindan yapilir. Ayrica kuliip etkinliklerinde ve

bahar senliginde gerekli birime destek saglamaktayiz. Akademik birimlerin bilimsel, kiltlrel ve

sanatsal konulardaki etkinlik talepleri, “Etkinlik Talep Formu”nun doldurularak Rektorlige iletilir.

Uygun gorildiigu takdirde bu etkinliklere onay verilerek salon tahsisi, diizeni ve slislemesi, teknik

destek, duyuru, tasarim, ikram gibi calismalar Kurumsal iletisim ve Halkla iliskiler Direktorliigii

yonlendirmesiyle baslatilir ve “Etkinlik Yonetimi is Akisi” ndaki sorumlularla birlikte yiritilir.

Universitemiz de Kurum disindan etkinlik yapmak isteyen yerel yénetim, Kamu ve Kuruluslari,

Sivil Toplum Kuruluslari vb. etkinlik detaylarini ve alan kullanimlarini Kurumsal iletisim ve Halkla

Hazirlayan
Derya CAN

Kontrol Eden Yayin Onayi
Tilay KOSUCU Prof. Dr. Mehmet Necmettin ATSU

Kurumsal iletisim ve Halkla iliskiler Direktérii | Genel Sekreter Rektor

imza

imza imza

Prof. Dr. Ahmet Tugrul BIREN
Rektor Yardimcisi
imza

Dokiiman No: KIHID.PR.01 / Yayin Tarihi: 05.03.2023 / Revizyon Tarihi:- / Revizyon No: 00
5/8




7 A\
\—/

ISTANBUL KENT

UNIVERSITES]

KURUMSAL ILETISIM VE HALKLA ILISKILER DIREKTORLUGU
ISLEYIS PROSEDURU

7.3.

7.4.
7.4.1.

7.4.2.

7.5.

iliskiler Direktérligiine iletir. KiHID siireci tst yonetimle paylasir. Ust ydnetim onayi dahilinde
etkinlik stirecini yaratdar.

Tasarim Galismalari ve Basim isleri : Yapilacak tasarim galismasi (afis, davetiye, katalog,
tanitim brostri vb.) etkinlik kapsaminda ise “Etkinlik Talep Formu” nda etkinlikle ilgili tiim
ayrintilar belirtilir. Yapilan tasarim ¢alismasi basilacaksa, basim isleri KiHiD tarafindan yiritilir.
Yapilan tasarim galismasi, paylasim mecrasina uygun 6lgiide, Universitemizin web sitesine ve

sosyal medya hesaplarimiza konulmak Gzere ilgili kisilerle paylasilir.

Duyurular

Kurumsal Web Sitesi : Etkinlikler, akademik basarilar, haberler, kurum
duyurulari Gniversitemizin resmi web sitesi araciligiyla yayinlanir. Duyurular icin gerekli bilgiler
ilgili kisi ya da direktorliik tarafindan gonderilir. Gelen brief dogrultusunda metin diizenlemesi
KIHID biinyesinde, gérsel diizenlemesi KiHID tarafindan kreatif ajansla birlikte hazirlanir.
Hazirlanan igerik bilisim ajansina gonderilerek yayina alinir. Tarih belirtilmemisse igerigin
yayindan alinmasi, yerinin degistirilmesi siirecleri KiHID inisiyatifindedir.

Sosyal Medya Kanallari : Resmi sosyal medya hesaplari araciligiyla da
duyurular yapilmaktadir. Sosyal medya kanallari Gizerinden yapilmasi istenen paylasim talepleri
degerlendirilirken kurumun genel hedef kitlesi ve dijital standartlara uygunluk gézetilmektedir.
Onaylanan talepler icin metin ve gérsel diizenleme KiHiD tarafindan yapilarak uygun mecralarda
yayina alinir. Yapilan paylasimlarda telif haklarina ve etik kurallara uygun sekilde icerik, video ve
fotograf ile muzikler icin telif bedelleri 6denir. Sosyal medya lizerinden kisi veya gruplara hakaret,
taciz, nefret séylemi ve gizlilik icerek bilgilerin paylasiimasi durumunda, reklam 6gesi tasiyan
durumlarda yorum kaldirilir. Sosyal medya kanallari Gizerinden iletilen yorum, diisiince ve talepler
onemi dogrultusunda ilgili birimlere iletilmektedir. iletilen taleplerin degerlendirilip
cevaplanmasindan ilgili birimler sorumludur.

Basin iletisimi : Kurum iginde gerceklesen ve kamuoyunu

ilgilendiren faaliyetler ile ulusal giindem dogrultusunda akademisyenlerle yapilan roportajlar
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7.6.

8. iLGi
8.1.

KIHID biinyesinde haber metinlerine cevrilerek haber ajanslari ve basin kuruluslariyla paylasilir.
Haberlerin takibi ve arsivi medya takip ajansi tizerinden KiHIiD tarafindan yapilir. Aylik olarak
Basinda Biz calismasi video formatinda sosyal medya hesaplarinda paylasilir. Basin calismalarinda
yer almak isteyen akademisyenlerin “Haber Calismasi Talep Formu” nu doldurarak KiHiD’e
gdndermesi gerekmektedir. Haberin formatina (yazili/gdrsel/biilten) KiHID karar verir.

Tanitim Faaliyetleri : KIHID tarafindan yiritilen tantim faaliyetleri
arasinda; yurtici fuarlara ve kariyer glinlerine katilim saglanmasi, il ici tanitim gezilerinin
gerceklestirilmesi, tanitim stantlarinin agilmasi, ulusal kanallardaki programlara katiliminin
koordine edilmesi, ulusal ve yerel sireli yayinlara gerekli bilgi akisinin saglanmasi, rehber
dgretmenlerin ve aday o6grencilerin Universitemizi ziyarete ydnelik taleplerinin karsilanmasi,
ortadgretim kurumlari ile gesitli kurum, kurulus ya da Universitelerden gelen basili materyal
talebinin karsilanmasi yer alir. KiHID personelinin, kurumsal tanitim amaciyla yurtici fuarlara
katilimi durumunda, personelin harcirahlari Universitenin biitcesinden karsilanir. Kurum disi
tanitimlara ulasim icin personele arac tahsisi yapilir. Liselerde son sinif Aday 6grencilere yonelik
seminerler, pandemi doneminde de online olarak seminerler ve online egitim fuarlarina

katilmimizin gergeklestirilmesi.

Li DOKUMANLAR

Etkinlik Talep Formu

Hazirlayan

Derya CAN
Kurumsal iletisim v
imza

Kontrol Eden Yayin Onayi

Tilay KOSUCU Prof. Dr. Mehmet Necmettin ATSU
e Halkla iliskiler Direktérii | Genel Sekreter Rektor

imza imza

Prof. Dr. Ahmet Tugrul BIREN
Rektor Yardimcisi
imza

Dokiiman No: KIHID.PR.01 / Yayin Tarihi: 05.03.2023 / Revizyon Tarihi:- / Revizyon No: 00
7/8




