ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI
BASIN YAYIN VE HALKLA iLiSKiLER MUDURLUGU

CALISMA USUL VE ESASLARINA iLiSKiN YONERGE

BIiRINCi BOLUM
Amag, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénerge; Ankara Sosyal Bilimler Universitesi’nin kurumsal iletisimini
saglayarak, Universitenin kurumsal kimligini tanitmak, itibarini gelistirmek amaci ile kurulan
Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Midirligi’niin faaliyet
alanlarini, yonetim organlarini, calisma usul ve esaslarini diizenlemek amaciyla hazirlanmistir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Tirkiye Cumhuriyeti Cumhurbagkanhg tarafindan gikarilan 23
Subat 2022 Tarih ve 5210 Karar Sayisi ile Resmi Gazetede Yayimlanan "Mevzuat Hazirlama Usul
ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik" maddesine, 04/11/1981 tarih ve 2547 sayili Yuksekogretim
Kanunu'nun 47nci maddesine, 09/10/2003 tarih ve 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu’na
ve 27/04/2004 tarih ve 25445 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yurirlige giren “Bilgi
Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik”
maddesine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede gecen;

a) Universite: Ankara Sosyal Bilimler Universitesini,

b) Rektér: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Rektoriin,

c) Genel Sekreter: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Genel Sekreterini,

¢) Koordinatér: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin
Bagli oldugu ilgili Genel Sekreter Yardimcisini,

d) Midir: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Muidiiriing,
e) Mudurliik: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Basin Yayin ve Halkla iliskiler Midirlagiini,

f) Birim: Universite Genel Sekreterlik, Fakiilte, Enstitli, Yiksekokul, Merkez Muidirliigu,
Arastirma Merkezleri ve Daire Baskanliklarini,

g) Personel: Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiine bagh calisan tiim personeli ifade eder.



IKINCi BOLUM
Midiirliigiin Amaci ve Faaliyet Alanlari
Midiirliigiin amaci

MADDE 4- (1) Midirligin amaci; Koordinatériin denetim ve talimatlari dogrultusunda;
Universitenin sahip oldugu degerler, bilimsel ilkeler dogrultusunda, yenilikgi, gelismeler agik,
hizlh ve etkin bir basin yayin halkla iliskiler muidirligi olabilmek, Universite mensuplari
birimleri arasinda etkili iletisimi saglamak, Universitenin iletisim hedeflerini belirlemek, hedefe
yonelik stratejiler gelistirmek ve bu stratejilere uygun eylem planlarinin uygulama siirecini
yonetmek ve Universiteyi ulusal ve uluslararasi alanlarda en etkin sekilde tanitarak, kurumsal
sayginhgini artiracak ¢alismalar yapmaktir.

Midiirliigiin faaliyet alanlari

MADDE 5- (1) Muddrlik, bu yonergenin 5. Maddesinde belirtilen amacglari gergeklestirmek
Uzere asagidaki faaliyetlerde bulunur.

a) Universitenin kurumsal kimligine ve itibarina deger katacak iletisim, tanitim ve ydnetim
stratejilerini olusturmak,

b) Birim temsilcilerinin kendi birimleri ve Middrlikle esgidimli ¢alismasini saglamak,

c) Universitenin lisans ve lisansiistii programlarin tanitimiyla ilgili dizenlenen fuarlara
katilimini ve Universitenin tanitim programlarinin diizenlenmesini saglamak,

¢) Mdidirlige bagh olarak, faaliyetleri fiilen yiritecek ekip ve tanitim ekipmanlarinin
olusturulmasini saglamak,

d) Rektorliik ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
UCUNCU BOLUM

Miidirliigiin Organlari Gorev ve Yetkileri

Midiirliigiin organlan

MADDE 6- (1) Mudurlugin ofis galismalari Koordinatér Baskanliginda ve Mudir yonetiminde
bes ayri birim tarafindan yarGtalir.

a) Tanitim, Halkla iliskiler, Etkinlik ve Protokol Birimi,
b) Basin, Haber ve Sosyal Medya Birimi,

c) Bilgi Edinme Birimi,

¢) Prodiiksiyon, Fotograf ve Video Hizmetleri Birimi,

d) Grafik Tasarim Birimi.



Miidiiriin gorev ve yetkileri
MADDE 7- (1) Middriin gorev ve yetkileri sunlardir:
a) Koordinator denetiminde faaliyet ve hizmetleri yliriitmek ve Mudurligi temsil etmek,

b) Universitenin akademik niteliginin ve egitim dgretim imkanlarinin kamuoyuna etkin bir
sekilde duyurulmasini saglamak,

c) Universite ile basin kuruluslari arasinda iletisim ve koordinasyonu saglamak,

¢) Middurlakte gorev yapan personellerin is tanimlarini ve gorev alanlarini belirlemek,

d) Mudurligu olusturan alt birimler arasinda koordinasyon, uyum ve is birligini saglamak,
e) Midirlagin hizmet kalitesini ve ¢alisma performansini artirmak,

f) Universite biinyesinde diizenlenen tiim etkinlikleri takip etmek,

g) Yonergede belirlenen amaclari gerceklestirecek gorevleri yuritmek,

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

1) MidirlGgin calismalariyla ilgili olarak ve Universitenin faaliyetleri konusunda Rektérlik
Makamina aylik ve yillik galisma raporu sunmak,

i) Rektorin Miaddurlik cahsma alanina iliskin vermis oldugu diger gorevleri ve talimatlari yerine
getirmek.

Tanitim, Halkla iliskiler, Etkinlik ve Protokol Biriminin gérev ve yetkileri
MADDE 8- (1) Tanitim, Halkla iliskiler, Etkinlik ve Protokol Biriminin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Universitede diizenlenen akademik, sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin takibi, Guvercinlik ve
Fuat Sezgin salonlarinin rezervasyonunun organize edilmesi, etkinliklerin paydaslara e-
davetiye, web sitesi ve resmi sosyal medya hesaplari lizerinden duyurulmasi.

b) Protokol hizmeti verilmesi,

c) Universite adaylarina yonelik Giniversite tanitim faaliyetlerinin gerceklestirilmesi,

¢) Universitemizi tanimak, egitim olanaklarini gérmek amaciyla, tiniversitemize gelen okullara
veya O0grenci gruplarina rehberlik edilmesi, akademik tanitim programlarinin diizenlemesi

d) Kurum igi iletisim kapsaminda birimlerden gelen duyuru taleplerinin isleme konularak ilgili
birimlere e-duyuru olarak iletilmesi

d) Yapilacak etkinliklerde ihtiyag¢ halinde program akisinin sunumu

Basin, Haber ve Sosyal Medya Biriminin gérev ve yetkileri
MADDE 9- (1) Basin Haber ve Sosyal Medya Biriminin gorev ve yetkileri sunlardir

a) Basin mensuplarinin sézli ve yazili bilgi taleplerini karsilayarak, tniversite ile medya
arasinda dogru ve eksiksiz bilgi akisinin saglanmasi,



b) Universite hakkinda medyada yer alan haber, yazi ve programlarin takibi, bu dogrultuda
ilgili birimlerin bilgilendirilmesi, arsivienmesi ve web sayfamiz Basinda ASBU alaninin
glincellenmesi,

c) Universitemizi ilgilendiren konularda kamuoyunun bilgilendirilmesi; yanlis veya hatal bilgi
iceren haber, yazi ve programlara yonelik bilgilendirme ve diizeltme agiklamalarinin yapilmasi,
¢) Universite biinyesinde diizenlenen akademik, sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerin izlenmesi, basin
duyurularinin hazirlanmasi ve basin kuruluslarina duyurulmasi, hazirlanan haber biltenlerinin
basinla paylasilarak yayinlanmasinin saglanmasi,

d) Basin biltenlerinin kurumsal kimlige gore diizenlenerek olusturulmasi ve ilgili basin
kuruluslarina yonlendirilmesi.

e) Universitede iretilen akademik, sosyal ve kiiltiirel hizmetlerin kamuoyuyla paylasiminin
saglanmasi,

f) Universite web ana sayfasinin giincellenerek; haber, etkinlik ve duyurularin paylasilmasi,

g) Ozel giin ve haftalar icin hazirlanan sosyal medya gérsellerinin ilgili alanlardan paylasiimasi

Prodiiksiyon, Fotograf ve Video Hizmetleri Biriminin gérev ve yetkileri

MADDE 10- (1) Prodiiksiyon, Fotograf ve Video Hizmetleri Biriminin gorev ve yetkileri
sunlardir:

a) Universitedeki etkinliklerde fotograf ve video kayitlarinin alinmasi, arsivlenmesi, ilgili
birimlerle paylasiimasi

b) Rektorlikle ilgili faaliyetlerin goérintilenmesi, fotograf ve kamera ¢ekimlerinin yapilmasi,

c) Universite biinyesinde diizenlenen sosyal, kiiltiirel ve akademik etkinliklere yénelik YouTube
canli yayinlarinin gergeklestirilmesi.

Bilgi Edinme Biriminin goérev ve yetkileri
MADDE 11- (1) Bilgi Edinme Biriminin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Bilgi Edinme Birimi ile ilgili tim is ve islemlerin yapilmasi, bu kapsamda basvuru
sahiplerinden gelen bilgi edinme taleplerinin isleme konularak tniversitedeki ilgili birimlere
yonlendirilmesi, takibinin yapilmasi ve basvuru sahibine iletilmesi,

b) Universite web sayfasi Bilgi Edinme alanindan, bilgi@asbu.edu.tr ve
bilgiedinme@asbu.edu.tr e-posta adresleri iizerinden ve CIMER sistemi (izerinden iletilen Bilgi
Edinme basvurularinin isleme konularak yasal siire icerisinde yanitlanmasi,

c) Universiteye yonelik bilgi edinme talepleri dogrultusunda liselerden ve 6zel kisilerden
Universite ve olanaklarini tanimak amaciyla talep edilen katalog, brosiir vb. materyallerin ilgili
kisilere iletilmesi.

Grafik Tasarim Biriminin gorev ve yetkileri

MADDE 12- (1) Grafik Tasarim Biriminin gorev ve yetkileri sunlardir:
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a) Universite biinyesindeki etkinlikler icin afislerin ve davetiyelerin tasarlanmasi,

b) Universitemiz tanitiminda kullanilan katalog, brosiir gibi tanitim amacli materyallerin
gorsellerinin hazirlanmasi,

c) Universite tanitim etkinlikleri cercevesinde niversiteyi tanitici dis mekan reklam panolari
tasarlanmasi, cesitli web gorsellerinin olusturulmasi,

¢) Ozel giin ve haftalar icin sosyal medya gérsellerinin hazirlanmasi,

d) Universite birimlerince hazirlanan dergi ve katalog iceriklerinin dizgisinin yapilmasi

DORDUNCU BOLUM
Galisma ilkeleri

MADDE 13- (1) Basin Yayin ve Halkla iliskiler Midurligi calismalarini asagida yer alan ilke ve
prensipler dogrultusunda yuratir:

a) Universite biinyesinde vyiritilen faaliyetler kapsaminda, akademik ve idari birimler
tarafindan dlizenlenecek etkinliklere iliskin haber niteligi tasiyabilecek olan calismalar,
birimlerde konuyla ilgili belirlenen sorumlu personeller ile birlikte takip edilmektedir.

b) Birimlerce dizenlenecek etkinliklere iliskin konu, yer, tarih ve katilimci bilgileri en az bir
hafta oOncesinde ilgili talep formu da doldurularak; basin@asbu.edu.tr adresine
gonderilmelidir. Calismalar, basvuru sirasina goére isleme alinmaktadir.

c) Universitenin web sayfasinda yer alacak etkinlik, haber ve duyurular sorumlu personeller
tarafindan glinliik olarak takip edilir ve glincellenir.

¢) Universitenin idari veya akademik birimlerinin yapmayi planladigi etkinlikler icin
tasarlanmasini talep ettikleri afis, brosr, tesekkiir belgesi, sertifika vb. calismalarin iceriklerini
en az bir hafta 6ncesinden basin@asbu.edu.tr adresine ulastirmalidir. Kisisel talepler
degerlendirmeye alinamamaktadir. Tasarimlar Universitenin Kurumsal Kimlik Kilavuzunda
belirtilen usuller cercevesinde hazirlanmaktadir.

d) Program akisinin sunulmasi talebinin, program igerigi ve konusma metninin birimimize en
az 2 glin 6ncesinden bildiriimesi gerekmektedir.

e) Sehir icinden veya sehir disindan lise ve dengi okullar tarafindan tniversiteye yapilacak her
tlrll ziyaret, basin@asbu.edu.tr adresine gonderilen basvuru vasitasiyla uygun tarih
belirlendikten sonra Mudurlik kanali ile kabul edilir ve program gergeklestirilir.

f) Resmi yazisma ve basin@asbu.edu.tr adresine gonderilen e-postalar yolu ile gelen talepler
tizerine Universite yénetiminin de bilgisi ve oluru dahilinde, fuarlara katiim gerceklesecek ve
bu konuda gerekli gériisme ve yazisma islemleri Midurlik tarafindan yiritilecektir.

g) Midurliik Tanitim, Halkla iliskiler, Etkinlik ve Protokol Biriminde gérevli olan personeller
tarafindan, Gniversitede diizenlenecek olan organizasyonlar takip edilmekte, protokol diizeni
ve program akisi sistemli ve etkin bir sekilde yuritilmekte, program kapsaminda ses sistemi,
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ikram hizmetleri gibi diger birimlerin goérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetler konusunda da
takipte ve o birimlerle koordinasyon iginde galigmaktadir.

h) Universitede gerceklesecek organizasyonlar icin tim akademik ve idari birimlerin,
programin yapilacagi salon icin en az bir hafta dnceden web sayfamizdaki talep formu ile
bagvurarak rezervasyon yaptirmasi ve yapilacak organizasyona iliskin program akisinin
katilimcr  listesinin  konusmaci isimlerinin ve konusma metinlerinin de ©Onceden
basin@asbu.edu.tr adresine gonderilmesi, gorevli olan personellerin isim ve gorevlerinin
Muddrluge bildirilmesi gerekmektedir. Salon rezervasyonlari 6ncesinde salonlarin uygunluk
durumu web sayfamiz ve ebys {zerinden erisilebilecek ASBU Etkinlik Takvimi tzerinden
gorulebilir.

1) Dizenlenecek olan etkinlik ve organizasyonlar icin afis tasarimi isteniyorsa etkinlikten 1 hafta
once Tasarim Talep Formu doldurularak kurumsal e-posta adresine basvuru yapilmasi
gerekmektedir. Hazirlanan tasarimlar etkinlikle ilgili irtibat kisisine gonderilir ve onaylanmasi
durumunda yine ilgili talep formlarinin (Etkinlik, Haber ve Duyuru Talep Formu, Kurum ici e-
Duyuru Talep Formu) Miidirlige kurumsal e-posta adresi tizerinden ulastiriimasi durumunda
kurum igine ve kurum digina duyurulur. Tasarimlar, talep edilen birime onaya gonderildikten
sonra en fazla iki defa revize edilebilmektedir. Calismalardaki yazim ve icerik yanlislari talep
eden birimin sorumlulugundadir.

i) DUzenlenen etkinlikle ilgili bilgiler etkinligi diizenleyen birimdeki irtibat kisisi tarafindan
birime iletilmektedir. Konusma ve konusmaci hakkindaki icerik bilgileri etkinligi diizenleyen
birim tarafindan Mdudurlige iletildiginden, ilgili bilgilerin dogrulugu ve gecerliliginden yine
etkinligi dlizenleyen birim sorumludur. Bu nedenle ilgili birimdeki irtibat kisisinin MidurlGgu
dogru ve eksiksiz bilgilendirmesi 6nem tasimaktadir.

j) Universiteye ait resmi sosyal medya hesaplari (Facebook, Instagram, Twitter, YouTube,
LinkedIn) sorumlu personeller tarafindan dizenli olarak giincellenmektedir. Yayinlanmasi
istenen birim duyurulari, sosyal medya paylasimlari, Etkinlik, Haber veya Duyuru talep formu
doldurularak kurumsal e-posta adresi Gizerinden birime ulastiriimahdir.

k) Yapilan/yapilacak olan etkinliklere haberlere iliskin sosyal medya hesaplarinda diizenli, belli
araliklarla paylasim yapilmasi, kurum itibarini zedeleyecek olumsuz herhangi bir durumda
birim amirlerine ve ilgili yoneticilere bilgi verilmesi, gelen sikayetlerin ilgili birimlere iletilerek
sorunlarin ¢éziimiine katkida bulunulmasi sifrelerin en yiiksek guvenlikli olarak belirlenmesi,
belli araliklarla degistiriimesi, sorumlu personel zimmetlenen cihazin baskalariyla
paylasilmamasi ve kisisel amaclarla kullanilmamasi hususlarina dnemle dikkat edilmektedir.

[) Canli Yayin hizmeti ancak uluslararasi katimli kongre, sempozyum, panel vb. programlarile,
akademik birimlerce organize edilen yiliksek katilimli programlar, Rektorlik bilgilendirilmek
sarti ile yapilabilecektir.

m) Kurum ici ve kurum disi Elektronik Belge Yonetim Sistemi lizerinden gelen resmi yazismalar
incelenerek ilgili personellere sevk edilmekte ve yetkili makamlarin onayl ile gerekli
cevaplandirma dagitim ve dosyalama islemleri yapilmaktadir. TiUm yazismalar; Ankara Sosyal
Bilimler Universitesi Resmi Yazisma Usul Ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik ve Ankara Sosyal
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Bilimler Universitesi Yazisma Usul Ve esaslari ile imza yetki devri ve imza yetkileri yonergesine
uygun olarak diizenlenmektedir.

BESINCi BOLUM
Son Hikiimler
Yonergede hiikiim bulunmayan haller

MADDE 14- (1) Bu Yonergede hiikim bulunmayan hallerde, ilgili mevzuat hiukimleri ile
yonetim kurulu kararlari uygulanir.

Yararluk

MADDE 15- (1) Bu Yénerge Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Senatosunda kabul edildigi
tarihte yarirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 16- (1) Bu Ydnerge hiikiimlerini Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Rektodri yiritir.



