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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Siileyman Demirel Universitesi Daire Baskanliklarmin iletisim
yontemlerinin belirlenmesi, iletisim faaliyetlerinin kurum amag ve hedefleri dogrultusunda
etkin sekilde yiiriitiilmesinin saglanmasidir.

2. KAPSAM
Bu prosediir; Daire Bagkanliklarinin tiim paydaslari ile iletisim arag¢ ve yontemlerini kapsar.
3. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin  yiiriitilmesinden  Yonetim Temsilcisi  sorumludur. Prosediiriin
uygulanmasindan tiim Siileyman Demirel Universitesi Daire Baskanliklarmin personelleri
sorumludur.

4. TANIMLAR

4.1. I¢ Tletisim: Kurum igi sinerjinin devamli dinamik kalmasi ve galisanlarin gerek
yonetim ekibiyle, gerekse birbirleriyle iletisim halinde olmasidir.

4.2. Dus Iletisim: Kurumun dis paydaslarla siirekli iletisimidir.

4.3. Sosyal Medya: Internet kullanicilarinin birbirleriyle tanismasi, iletisime ge¢mesi,
icerik paylasiminda bulunmasi, tartisma ortami olusturmasi ve ortak ilgi alanlarindaki
kigilerin bir araya gelebilecegi gruplar olusturulmasi amaciyla kurulan internet siteleri,
sosyal aglar olarak tanimlanir ve sosyal medya kapsaminda degerlendirilir.

4.4, Basin Iliskileri: Kurumlarin paydaslari nezdinde marka bilinirligini artirmak, kendisini
en dogru sekilde ifade etmek ve bir iliniversite olarak akademik diizeyde yapilan her
tirlii aragtirma, bulus ve rastlanan bulgulardan kamuoyunu basin kanali ile haberdar
etmeyi kapsar.

4.5. Tamitim: Universite’nin birincil hedef kitlesi olan 6grenciler, aileler ve rehber
ogretmenlere yonelik diizenlenen lise meslek tanitim giinleri, egitim fuarlari, kampiis
turlari1 vb. tiim tanitim galismalarini kapsar.

4.6. Yaywnlar: Tanitim kitapgiklari, yillik raporlar, dergiler, brosiirler, cep kilavuzlari, el
ilanlari, posta kartlari, posterler vb. basili malzemeler, reklam, promosyon
malzemeleri, internet medyasin1 (6rn. sekmeler, kiinyeler, portallar, e-posta kartlari)
kapsar (Ayrica Bkz. Basili Malzemeler Prosediirii).

4.7. Dig Paydas: Kurumun hizmetlerinden dolayli olarak etkilenen, kurulusu etkileyen kisi
ya da gruplardir. Siileyman Demirel Universitesi’nin dis paydaslari aday dgrenciler ve
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velileri, 6gretmenler, sivil toplum orgiitleri, diger liniversiteler, fikir liderleri, basin, is
diinyasi, kamu kurumlar1 yani genel kamuoyudur.

4.8. I¢ Paydas: Kurumun, hizmetleri ile ilgisi olan, kurumdan dogrudan etkilenen ya da

kurumu etkileyen gruplardir. Siileyman Demirel Universitesi’nin i¢ paydaslar
yonetim, Miitevelli Heyeti, Danisma Kurulu, akademisyenler, idari ¢alisanlar,
ogrenciler ve mezunlardan olusur.

4.9. Itibar Yénetimi: Bir kurumun veya markanin itibarin1 daha iyi konuma getirmek icin

yapilan ¢aligmalarin biitiintidiir. Bu ¢alismalarin amaci, kurum veya marka i¢in belirli
bir kimlik konumlandirmasi1 yapmaktir.

4.10. KIMER: Kurumsal iletisim Uygulama ve Arastirma Merkezi

UYGULAMA

5.1. Temel Temsil Prensipleri

Siileyman Demirel Universitesi’nin basta dis paydaslar nezdindeki basin iliskileri,
reklam ve ilan ¢alismalari, tamtim faaliyetleri ile tiim iletisim ¢alismalar1 KIMER
tarafindan yiiritiiliir. Boylece, paydaslar ile siirekli ve tek sesli bir iletisim saglanir.

Tiim akademik ve idari birimlerin basta kriz iletisimi olmak {izere, iletisim siirecleri
prosediirii i¢inde belirtilen her tiirlii konu ve bashikta KIMER ile irtibata gegmeleri,
goriiglerini almalar1 ve durumun her evresinde haberdar etmeleri gerekmektedir.

Iletisim Birimleri’nin gorevi, Siileyman Demirel Universitesi'nin tiim i¢c ve dis
paydaglarina ve hedef kitlesine dogru, giincel ve faydali bilgiler sunmak ve
Universite’nin iginde bulundugu ortami anlamasina, dngdrmesine ve ydnetmesine
yardimci olarak egitim, diisiince ve hizmet alanlarindaki dinamik misyonlarina hizmet
etmektir.

KIMER ayrica, toplumu ve iiniversite camiasini Siileyman Demirel Universitesi’ndeki
calismalar ve etkinlikler hakkinda bilgilendirmeyi, Universitesi’nin dgretim {iyeleri,
idari personeli ve 6grencileri tarafindan sunulan katkilarin toplum tarafindan anlasilma
ve takdir edilme seviyesini yiikseltmeyi, dis etkileri anlayip bunlarin {istesinden gelme
konusunda Universite’ye yardimci olmay1 ve 6gretim iiyelerine/gorevlilerine ve idareye
basin iligkileri konusunda danigmanlik hizmetleri sunmay1 amaclar.

5.2. Kurumsal Iletisim Faaliyetleri

Siileyman Demirel Universitesi Iletisim Merkezi’nin amaci, Universite’nin itibarini
9

korumak ve artirmaktir. KIMER, Universite’nin hem dis (medya, aday &grenciler, mezunlar,
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aileler, SDU dostlar1, kamuoyu vs.) hem de i¢ (dgrenci, dgretim iiyeleri/gdrevlileri, idari
personel, Miitevelli Heyeti vs.) iligkilerini gli¢clendirmek i¢in stratejik iletisim plani (iiniversite
capinda iletisim ag1 ile birlikte) hazirlamak ve uygulanmasini denetlemekten sorumludur.
Universite’nin 6ne ¢ikan basarilarini yerel, ulusal ve uluslararas diizeyde duyurur.

Iletisim Merkezi, Universite’nin merkezi ydnetimi biinyesinde kapsamli1 bir iletisim
kapasitesi olusturmanin yani sira, her tiirlii i¢ ve dis iletisim konusunda Rektor’e ve diger tist
diizey yoneticilere rehberlik saglar. Iletisim Merkezi, {iniversite genelinde iletisim
faaliyetlerinin koordinasyonu ve bu ¢alismalarin, mezun iliskileri dahil, tiniversitenin planlama
ve gelistirme calismalariyla entegre edilmesi konusunda fakiilte ve idari personel ile yakin
isbirligi i¢inde calisir.

Ofisin sundugu hizmetlerden bazilart:

e Medya ve halkla iligkiler (sorun yonetimi, tanitim c¢alismalari, internet sitesi yonetimi,
medya egitimi, kriz iletisimi, medya takibi ve medyada yer alma/erisim analizi, iletisim
danismanligi)

e Uluslararas1t medya iligkileri gelistirme ve siirdiirme
e Etkinlik planlama destegi (protokol yonetimi ve etkinlik iletigimi)
e I¢ Iletisim

e Yayim ve basim hizmetleri (basili ve dijital kurumsal brosiir, rapor, poster ve
ilan/reklamlarin redaksiyonu)

e Tanitim ve pazarlama (lisans ve lisansiistii 6grenci kazanma, ulusal ve uluslararasi
pazarlama kampanyalar)

e Kurumsal sosyal sorumluluk iletisimi
e Sosyal medya yonetimi ve takibi

e Universite’de gergeklestirilen bilimsel ¢alisma, arastirma ve etkinliklerin bilim iletisimi
arag¢ ve yontemleriyle tanitimi ve yayginlagtirilmasi.

5.2.1. 1l¢ iletisim

Katilimcir bir yonetim i¢in bize gére en Onemli destek faktorii iletisimdir. Kurum
icerisinde ve disarisinda temasta oldugumuz paydaslarimizla; diiriist, seffaf, etik, anlasilabilir,
strdiiriilebilir ve hesap verilebilirlik ilkelerine dayanarak diizenli ve ¢ift yonlii bilgi
aligverisinde bulunmaya 6zen gosteririz.
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Universitemizde yiiriitillen faaliyetler, cesitli iletisim yontemleri kullanilarak ilgili
kisilere iletilir. Herhangi bir iletisim seklinin nasil yapilacagi hususunda mevzuatta diizenleme
varsa Oncelikle bu diizenlemeye gore islem yapilir.

Calisan personelin iletisim bilgilerine iiniversitenin web sayfasindan ulasilir. Web
Sayfasinda; personelin adi, soyadi, unvani, telefon numarasi ve ¢alistigr birime iligkin bilgiler
yer alir.

I¢ iletisim faaliyetlerinin amaci, galisan ve kurum nezdinde iletisimin karsilikli olarak
gliclendirilmesi adina galismalar yapilmasi ve bu giiciin kamuoyuna yansimalarini saglayarak,
Universite’nin imajinin “galisan memnuniyetinin yiiksek oldugu” kurumlar i¢inde yer almasina
destek vermektir.

Bu kapsamda gerceklestirilecek Ig Iletisim faaliyetlerini asagidaki gibi 6zetleyebiliriz:

1) Calisan baglilig1 ve memnuniyetinin artirtlarak kurum kiiltlirinii olusturacak ilke ve
degerlerin benimsenmesinin ve siirdiiriilebilirliginin saglanmasi,

2) Biitiin c¢alisanlarin zihninde giiglii, benzersiz ve tutarli bir kurum kiltiiri
yerlestirmek i¢in Personel Daire Baskanligi ile koordineli ¢alismalar yapilmasi,

3) Yonetim kademesiyle goriis birligi icinde I¢ Iletisim programlariin hazirlanmasi
ve uygulamaya destek verilmesi,

4) Calisanlarin iletisime agik olmasini, Kurum’un misyon ve hedeflerine sahip
cikmasini saglayan etkinlikler planlanmasi ve uygulanmasina destek verilmesi,

5) Kurum igi iletisimi artiracak projeler gelistirilmesi,
6) Kriz durumlarinda i¢ Iletisim kanallarinin yonetilmesi.
5.2.2. Dis iletisim

SDU birimlerinin kurumsal iletisim bilgilerine ve personelin kurumsal iletisim
bilgilerine SDU web sayfasindan ulasilabilir.

Kurumun dis paydaslarla olan iletisimi “LST-015 Otoritelerle Iletisim Izleme” listesinde
belirtilmistir. i¢ ve D1s iletisim kanallar i¢in FR-039 Iletisim Matrisi formu olusturulmustur.

5.2.3. Otoritelerle Tletisim
Ilgili Otoritelerle iletisim i¢in LST-015 Otoritelerle Iletisim Izleme listesi hazirlanmustir.
5.2.4. Ozel Ilgi Gruplari ile Iletisim

Bilgi Giivenligi aciklarinin belirlenmesi ve takibi amaciyla
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- WWW.USom.gov.tr
- http://btk.gov.tr

adreslerinden takip edilmektedir.

5.3. Kurumsal iletisim Araclar

Kullanilacak iletisim araci, iletisimin hedefi, hedef kitlenin biiyiikligi ve yapisi,
iceriginin karmasikligi, zaman kisitlamalari, hukuki konular vb. faktorler goz Oniinde
bulundurularak belirlenir.

5.3.1. Yazismalar

Universitedeki yazismalar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar
Hakkinda Yénetmelik ile Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Plani
hiikiimlerine uygun olarak yapilir.

5.3.2. Telefonda lletisim

Universitede telefonla iletisim miimkiin olan en ekonomik bigimde yapilir. Kurum igi
goriismelerde dahili hatlar ve ip telefonlar tercih edilir.

Telefon hatti tahsisi ve iptali, telefonlarin goriisme yetki seviyelerinin belirlenmesi vb.
islemler, ilgili birim amirinin teklifi ve Genel Sekreterin onayi ile yapilir. Telefon hatlarinin
baglanmasi1 ve gorlismelere agilmasi, telefon cihazlarinin baglanmasi, telefon iletisiminde
devamliligin saglanmasi vb. her tiirlii teknik islemler Yap1 Isleri Daire Baskanlig tarafindan
yapilir.

Yeni bir telefon hatt1 talebi EBY'S sistemi lizerinden resmi yazisma yoluyla ile yapilir.
Tahsis edilen telefon hatlar1 yalnizca Universite igi goriismelere agik olur. Goriismeye acik olan
bir telefon hattinin iptali EBYS sistemi {lizerinden resmi yazigma yoluyla ile iptal edilir.

5.3.3. Telsiz Iletisim

Kampiislerin cesitli yerlerinde gorev yapan giivenlik islerinden sorumlu personel
birbirleriyle iletisimi telsiz sistemi ile saglayabilirler.

5.3.4. ilan Panolary/Elektronik Panolar

Universitede diizenlenen spor miisabakalari, 6zel giin ve etkinlikler, konserler, diger
sosyal aktiviteler ile diger kurumlardan Universite personeline veya dgrencilere duyurulmasi
icin gonderilen duyuru ve afisler ilan panolarina asilarak duyurulabilir. Ogrenciler tarafindan
yapilmak istenen duyurular, 6grencilere tahsis edilmis ilan panolari vasitasiyla yapilir. Tlan
panolarina asilacak duyuru, afis vb. dokiimanlar Genel Sekreterligin onay: ile asilabilir. Tlan

Hazirlayan Kontrol Onay

Siirekli isci - Merve GUNES | Sube Miidiirii — Zekai KUNAR | DOKtOr Ogéigigly esi - Veli



http://www.usom.gov.tr/
http://btk.gov.tr/

Dokiiman No PR-015

SULEYMAN DEMIREL UNIiVERSITESI IIk Yayn Tarihi 3.8.2020
) Revizyon Tarihi 22.1.2024

Iletisim Prosediirii Revizyon No 001

Sayfa No 6/7

panolarinin kontrolii giivenlik elemanlarinca yapilir. Kontroller sirasinda, izinsiz olarak asildigi
tespit edilen duyuru, afis vb. dokiimanlar hakkinda Genel Sekreterlige bilgi verilir ve izinsiz
dokiiman panodan sokiiliir.

5.3.5. Elektronik iletisim

Birimler, altyapinin elverdigi dl¢lide ve isin mahiyetine gore elektronik iletisim
yontemlerini kullanabilirler. Birimler, isin mahiyetinin uygun olmasi halinde, gesitli
konulardaki bagvurulari elektronik ortamda kabul edebilirler. Elektronik ortamdaki bagvurulara
yine elektronik ortamda cevap verilebilir. Personele veya Ogrencilere bilgilendirme amaclh
olarak toplu mail/sms atilabilir. Toplu mailler kurumsal uzantili maillere gonderilir. Bu
islemlerden Kurumsal {letisim Merkezi sorumludur.

5.3.6. E-posta Islemleri

Universite dgrencilerine e-posta adresi Ogrenci Isleri Daire Baskanligi tarafindan
verilir. Universite Personellerine ise is baslangic1 yapilacagi zaman Personel Daire Baskanlig1
tarafindan kurumsal e-posta verilir. Birim ve projeler i¢in “E-Posta Talep Formu” ile bagvuruda
bulunulur. Basvuru islemi resmi yazili ile yapilir. Basvuru sonucu, bilgiler resmi yazi ile
gonderilir.

5.3.7. Web Sayfalarn

Universitede her birimin bir web sayfasi bulunur. Web sayfalar1 “Kamu Kurumlar:
Internet Sitesi Kilavuzu”na uygun olarak hazirlanir. Web sayfalarinin diizenlenmesinde
koordinasyonu ve yonlendirmeyi Bilgi Islem Daire Bagkanligi yapar. Web sayfalarina bilgi
girisi ve giincellemesi ilgili birimler tarafindan yapilir. Bilgi Islem Daire Baskanlig1, teknik
personeli yetersiz olan birimlerin web sayfasinin hazirlanmasi ve giincellenmesi hususunda
gerekli destegi verir. Personeli veya Ogrencileri bilgilendirme amaciyla web sayfalarinda
duyurular yapilabilir. Hangi duyurularin web sayfasinda yayinlanacagna ilgili alt birimin amiri
(ya da yetkilendirdigi kisi) karar verir. Kurumun ana sayfasi duyurularini Kurumsal Iletisim
Merkezi yayinlar.

5.3.8. Toplantilar

Universitede toplantilar (kurullar, komisyonlar, paylasimlar vb.) mevzuatin dngordiigii
bicimde yapilir. Toplantilarda alinan ve {iniversitenin tiimiinii ilgilendiren kararlar uygun
iletisim araglar1 ile duyurulur. Kurum Kalite Y6netim Yazilimi {izerinden toplantt modiilii
araciligi ile ¢evrimici sistem iizerinden e-posta yoluyla toplanti giindem ve kararlari
katilimcilara bildirilir.

5.3.9. Raporlar
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Mevzuatin zorunlu kildig1 veya ilgili yoneticilerce gerekli goriilen raporlar, raporun
ilgili oldugu birimin web sayfasinda ilan edilir.

5.3.10. Sosyal Medya

Paydaslarimizla her alanda ¢ift tarafl1 ve etkili iletisim kurabilmek bizim i¢in 6nemlidir.
Bu sebeple Universitemiz kurumsal sosyal medya hesaplari Kurumsal iletisim Merkezi
tarafindan vyiiriitiilir. Universitemizde diizenlenen spor miisabakalari, dzel giin ve etkinlikler,
konserler ve diger aktiviteler Universitemizin kurumsal sosyal medya hesaplar1 vasitasiyla

duyulur.

6. ILGILIi DOKUMANLAR

e LST-015 Otoritelerle Iletisim Izleme Listesi

e [A-031 E-Posta Grubu Talebi Is Akis Semasi

e DKD-005 Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

e DKD-006 Yiiksekdgretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Plani

e DKD-007 Kamu Kurumlari internet Sitesi Kilavuzu

e TL-020 Iletisim Talimati

e FR-039 Iletisim Matrisi

7.REVIZYON TAKIP TABLOSU

REVIZYON NO TARIH ACIKLAMA

00 03.08.2020 [k yayn.

001 25.10.2023 Ozel 1lgi Gruplari ile Tletisim kism1 eklenmistir.
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