Ek.2.1: 04.04.2023/04-02 gün ve sayılı Senato kararı ekidir.

YILDIZ TEKNİK ÜNİVERSİTESİ 
İLETİŞİM KOORDİNATÖRLÜĞÜ ÇALIŞMA YÖNERGESİ
BİRİNCİ BÖLÜM

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar
(04.04.2023/04-02 gün ve sayılı Senato’da kabul edilmiştir.)

Amaç

MADDE 1 – (1) Bu Yönergenin amacı; Yıldız Teknik Üniversitesi tarafından gerçekleştirilecek tüm iletişim, tanıtım vb. etkinliklerin planlaması ve yürütülmesine ilişkin kurulan İletişim Koordinatörlüğü’nün çalışma usul ve esaslarını belirlemektir.
Kapsam

MADDE 2– (1) Bu yönerge Yıldız Teknik Üniversitesi İletişim Koordinatörlüğü’nün çalışma usul ve esaslarını kapsar.
Dayanak
MADDE 3 – (1) Bu yönerge; 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 14. maddesine dayanılarak hazırlanmıştır.  
Tanımlar

MADDE 4 – (1) Bu Yönergede geçen;
a) Birim: Yıldız Teknik Üniversitesi bünyesindeki birimleri,

b) Koordinatör: Yıldız Teknik Üniversitesi İletişim Koordinatörünü,

c) Koordinatörlük: Yıldız Teknik Üniversitesi İletişim Koordinatörlüğü’nü,

ç)  Rektör: Yıldız Teknik Üniversitesi Rektörünü,

d) Salon: Yıldız Teknik Üniversitesi yerleşkelerinde yer alan Oditoryum, Sergi Salonu, Kongre Merkezi, Otağ-ı Hümayun ve Tarihi Hamam’ı,

e) Senato: Yıldız Teknik Üniversitesi Senatosunu,

f) Üniversite: Yıldız Teknik Üniversitesini,
ifade eder.
İKİNCİ BÖLÜM

Koordinatörlüğün Görevleri
Koordinatörlüğün Görevleri
MADDE 5 – (1) Koordinatörlüğün görevleri şunlardır:

a) Üniversitenin iletişim stratejilerine uygun plan ve programları yapmak ve uygulamak,

b) Üniversite’nin tanıtımı ve tanınırlığının artırılmasına yönelik faaliyetleri gerçekleştirmek ve tanıtım amaçlı eğitim fuarlarına katılmak,
c) Aday öğrenciler için Üniversite’nin tanıtımına yönelik organizasyonlar yapmak ve “Üniversite Tanıtım ve Tercih Günleri” düzenlemek, 
ç) CİMER kapsamında yapılan şikâyet ve taleplere ilişkin süreçleri takip etmek ve sonuçlandırmak,
d) 4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu kapsamında yapılan taleplere ilişkin süreçleri takip etmek ve sonuçlandırmak,
e) Kurumsal kimlik kılavuzunu hazırlamak, 
f) Akademik Açılış Töreni, 10 Kasım Atatürk’ü Anma Töreni, Akademik Ödül Töreni, Mezuniyet Törenleri vb. törenlere ilişkin programları hazırlamak ve gerçekleştirmek,
g) Salonların birimlere tahsisine ilişkin rezervasyon, teknik vb. bütün işlemleri yürütmek,

ğ)   Salonların kurum dışı kullanımlarında sadece gerekli teknik hizmetleri yürütmek, 
h) Özel günlerde öğrenci ve personelimiz için üretilen materyallerin dağıtımında lojistik destek vermek,
ı)  Üniversitenin internet ana sayfasında yer alacak haber, etkinlik ve duyuruları yayınlamak ve gerekli görülenleri e-posta yoluyla iç paydaşlara iletmek,
i) Üniversite ile ilgili medya takip süreçlerini yürütmek,
j) Rektörlük tarafından düzenlenen etkinliklere ilişkin kayıtları yapmak ve arşivlemek.
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Koordinatör ve Görevleri
Koordinatör
MADDE 6- (1) Koordinatör, öğretim elemanları arasından Rektör tarafından dört (4) yıl için görevlendirilir. 
(2) Görev süresi dolan koordinatör tekrar görevlendirilebilir. Süresi dolmadan ayrılan koordinatör yerine kalan süreyi tamamlamak üzere aynı usulle yeni görevlendirme yapılır.

(3) Koordinatöre çalışmalarında yardımcı olmak üzere koordinatörün önerisi Rektörün onayıyla en fazla iki (2) koordinatör yardımcısı görevlendirilebilir.
Koordinatörün görevleri

MADDE 7- (1) Koordinatörün görevleri şunlardır:
a) Sorumlu olduğu koordinatörlüğü sevk ve idare etmek, koordinatörlük iş ve işlemlerini, kurumun amaç ve hedefleri doğrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli bir şekilde gerçekleştirmeye yönelik organizasyon ve iş planlaması yapmak, uygulamaları denetlemek, Koordinatörlüğün kuruluş amacı ve felsefesi doğrultusunda faaliyette bulunmak,
b) Kurum içi ve kurum dışında Koordinatörlüğü temsil etmek,
c) Koordinatörlük çalışanları arasında eşgüdümü sağlamak, görev, yetki ve sorumluklarını belirlemek,

ç) Koordinatörlüğün her türlü ihtiyaçlarını belirlemek ve karşılanmasını sağlamak,
d) Koordinatörlüğün her türlü taşınır mal işlemlerinin kontrolünü yapmak,
e) Koordinatörlüğün faaliyet raporlarını ve istatistiksel raporlarını hazırlamak ve üst yönetime sunmak,
f) Koordinatörlük internet sayfasının kullanım amacına uygun ve güncel olmasını sağlamak,
g) Rektör tarafından verilecek benzeri görevleri yürütmek.
DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

Yürürlük ve Yürütme 

Yürürlük

MADDE 8 – (1) Bu yönerge; Senato tarafından kabul edildiği tarihte yürürlüğe girer.
Yürütme

MADDE 9- (1) Bu yönerge hükümleri Rektör tarafından yürütülür. 
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