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ATATURK UNIVERSITESTI HEMSIRELIK FAKULTESI KURUMSAL ILETISIM
KOORDINATORLUGU USUL VE ESASLARI

Madde 1: Amag
Bu usul ve esaslarin amaci, Fakiiltemiz Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii'niin gorev
tanimlarini, ¢alisma ilkelerini ve siire¢ akislarini belirleyerek i¢ ve dis paydaslarla etkin, tutarl
ve verimli iletisim kurulmasini saglamaktir.
Madde 2: Kapsam
e Fakiiltemiz akademik birimleri, idari birimleri, 6grencileri ve mezunlar ile iletisim
faaliyetlerini
e Basin, medya, kamu kurumlari, sivil toplum kuruluslar1 ve toplumla yiiriitiilen iliskileri
e Dijital kanallarda (web sitesi, sosyal medya vb.) yayinlanan igeriklerin hazirlanma, onay,
yayin ve arsiv stireclerini kapsar.
Madde 3: Dayanak
e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
e Atatiirk Universitesi I¢ Iletisim Politikasi
e Fakiilte Yonetim Kurulu ve Dekan onay yazilari
Madde 4: Tanimlar
e Koordinatérliik: Kurumsal Iletisim Koordinatérliigii’nii,
e Koordinatér: iletisim faaliyetlerini yoneten ve denetleyen birimi,
e Paydas: Akademik, idari personel, 68renciler, mezunlar ve dis paydaslari,
e Icerik: Haber, duyuru, rapor, biilten, basin metni ve sosyal medya paylasimlarimi,
e Onay Siireci: Yayin Oncesi igeriklerin Dekanlik ve ilgili birimlerin onayna sunulma
stirecini ifade eder.
Madde 5: Gorev ve Sorumluluklar
1. Koordinator
- Tletisim stratejilerinin gelistirilmesi ve uygulanmasindan sorumludur.
- Icerik takviminin hazirlanmasi, paydaslarla uyumlu galisilmast.
- Kriz iletisimi planlarinin olusturulmasi ve yiiriitiilmesi.
2. Iletisim Ekibi
- Metin yazarlig1, sosyal medya yonetimi ve web gilincellemelerini gergeklestirir.
- Basin biilteni, haber ve duyurular1 hazirlar.
3. Fakiilte Dekanlig1
- Stratejik onay siire¢lerini yiiriitiir, kurumsal kimlik standartlarin1 denetler.
Madde 6: ilke ve Esaslar
e Tutarlilik: Tiim igeriklerde fakiilte kimligi ve {islubu korunur.
o Seffaflik: Paydaslara yonelik bilgi akisi acik ve zamaninda yapilir.
e Gizlilik: Hasta ve dgrenci bilgilerinin gizliligi gozetilir.
e Hizli Yanit: Basin ve toplumdan gelen taleplere en geg 48 saat icinde doniis yapilir.
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e Kalite: Iletisim materyalleri tasarim ve yazim agisindan kalite standartlarina uygun
hazirlanir.
Madde 7: Tletisim Siirecleri
7.1 I¢ Iletisim
- Toplant1 Raporlari: Dekanlik ve kurullarin karar 6zetleri birimlere dagitilir.
7.2 Dis Iletisim
- Basin Biilteni: Onemli etkinlik ve gelismeler igin en az 5 is giinii 6ncesinden hazirlanip
onaya sunulur.
- Medya Takibi: Fakiilte ile ilgili haber takibi giinliik yapilir.
7.3 Dijital Kanal Yonetimi
- Web Sitesi Giincelleme: Yeni igerik, duyuru veya akademik takvim degisiklikleri en geg 3
1s giinii i¢inde yayina alinir.
- Sosyal Medya: Haftalik icerik plan1 hazirlanir; génderiler 6nceden onaylanir, etkilesim takip
edilir.
7.4 Onay Stireci
1. Igerik taslagi Koordinatére sunulur.
2. Koordinator, Dekanlik onayina iletir.
3. Onaylanan igerik ilgili platforma yiiklenir veya basina dagitilir.
Madde 8: Dokiiman Yonetimi ve Arsivleme
e Tiim haber metinleri, duyurular ve gorsel materyaller merkezi sunucuda saklanir.
e Yayimlanan her igerik i¢cin PDF formatinda arsivleme yapilir.
e Arsivler yillik olarak gézden gecirilir; gereksiz eski igerikler yetkili onayiyla temizlenir.
Madde 9: Ol¢me, Degerlendirme ve Raporlama
e Aylik Rapor: Web ve sosyal medya verileri, basin yansimalari, paydas memnuniyet anket
sonugclar1 raporlanir.
e Yillik Performans: Stratejik hedeflere ulasim oranlar1 degerlendirilir, gelistirme Onerileri
sunulur.
Madde 10: Acil ve Kriz iletisimi
Kriz durumunda (olay, olumsuz basin haberi vb.):
1. Koordinatorliik en gec 1 saat i¢cinde ilgili birimleri bilgilendirir.
2. On yazil1 ve sdzlii agiklama metni hazirlanir, Dekanlik onay1 almur.
3. Basin ve dijital kanallara es zamanli duyuru yapilir.
Madde 11: Egitim ve Bilin¢lendirme
e Yilda en az bir kez; i¢ iletisim, medya iliskileri ve sosyal medya kullanimi konularinda
Fakiilte personeline egitim diizenlenir.
e Yeni katilan personele oryantasyon kapsaminda “Kurumsal Iletisim Ilkeleri” tanitilir.
Madde 12: Degerlendirme ve Yiiriirliik
Bu usul ve esaslar, yayinlandigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.
En az iki yilda bir veya ihtiya¢ halinde revize edilmek iizere Koordinatorlik tarafindan
degerlendirilir.
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