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1.AMAC

Bu talimat Batman Universitesi biinyesinde yiiriitiilen Basin ve Halkla iliskiler Koordinatérliigiiniin

faaliyetlerinin igleyisini agiklamak tizere hazirlanmistir.
2. KAPSAM
Bu Talimat Batman Universitesi Basin ve Halkla Iliskiler Koordinatorliigiinii kapsar.

3. TANIMLAR

3.1. Sosyal Medya: Internet iizerinde yer alan her tiirlii bilgi, fotograf ve video gibi paylasimlarin yapildig

ve anlik iletisimlerin kuruldugu platformlara sosyal medya denmektedir.

3.2. Sosyal Medya Igerigi: Sosyal medya araciliiyla paylasilan her tiirlii yazili ve gorsel malzeme sosyal

medya igerigini olusturmaktadir.
4. SORUMLULUKLAR

4.1. Basin ve Halkla Iligkiler Koordinatorliigii biinyesinde gorevlendirilen kisiler sorumludur.
5. UYGULAMA

5.1. Haber Takibi, Uretimi ve Yaymlanmasi

Kurum i¢inde ve disinda gerceklesen ve kurumsal olarak iiniversitemizi ilgilendiren tiim haberlerin yaymlanmasi
Basim ve Halkla Iliskiler Koordinatorliigiince yapilir. Bu haberlerin takibinin yapilmasi, toplanan bilginin haber
metnine doniistiiriilmesi ve yaymlanmasi, is akisinda adi gegen sorumlularca yapilir. Basin ve Halkla iliskiler
Koordinatorliigii haberin takibi ve toplanmasindan direkt sorumlu olmadigi akademik ve idari birimlerin ya da
personelin kendi 6zel ¢aligmalarina yonelik haberlerin diizenlenmesi ve yayilanmasi is akisindaki sorumlular
tarafindan yapilir. {lgili birim ya da kisiler “Haber Yayin Talep Formunu” doldurarak Basin ve Halkla Iliskiler
Koordinatorliigiine ilgili haberin yayinlanmasimi talep eder. Haber, igerigi degerlendirilerek haber degeri
tagiyorsa yayinlanir. Kurumsal web sayfasinda yayinlanan haberlerin kurumsal web sayfasinda yayimlanmasi

Basin ve Halkla lliskiler Koordinatérliigiince yapilir.
5.2. Fotograf ve Kamera Kayd1

Kurum i¢inde ve disinda gergeklesen ve kurumsal olarak iiniversitemizi ilgilendiren tiim etkinliklerin fotograf ve

kamera kaydmin alinmas1 Basin ve Halkla Iliskiler Koordinatorliigiince yapilir. Fotograf ve kamera kaydinin
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alinmasi, is akisindaki sorumlularca yiiritiiliir. Kayitlarda yer alan goriintiilerin akademik / idari birim amirleri
ya da akademik / idari personel tarafindan talebi, “Arsiv Goriintiisii Talep Formunun” doldurularak Basin ve
Halkla Iliskiler Koordinatérliigiine iletilmesi ile degerlendirmeye alinir. Talep uygun gériildiigii takdirde bu

talebe cevap verilir.
5.3. Grafik Tasarimi

Universitemizi kurumsal olarak ilgilendiren tiim gorsel malzemenin tasarimi Basin ve Halkla Iliskiler
Koordinatorliigiince yapilir. Grafik tasarim isleri adi altinda davetiye ve afis tasarimu, siireli yaymlarin tasarima,

katalog ve tanitim brosiirii tasarimi, tanitim malzemesi tasarimi yapilir.
5.4. Siireli Yayin Cikarilmasi

Universitemize ait haber ve medya iceriginin genis kitlelere duyurulmasi amaciyla siireli yayim cikarilmasi Basin
ve Halkla Iliskiler Koordinatérliigiince gergeklestirilir. Siireli yaymlarin igeriginin hazirlanmasi ve tasariminin
yapilarak baskiya hazir hale getirilmesi is akisinda adi gegen sorumlularca gergeklestirilir. Baskidan gelen
yaymin dagitimi i¢in etiketlenerek hazir hale getirilmesi, il dis1 dagitim i¢in kargo siirecinin baglatilmasi, il i¢1

dagitim i¢in ilgili personelin koordinasyonu is akisinda ad1 gecen sorumlularca gerceklestirilir.
5.5. Halkla Iliskiler ve Tanitim Faaliyetleri

Universitemizi kurumsal olarak ilgilendiren tiim halkla iliskiler ve tamitim faaliyetleri Basin ve Halkla Iliskiler
Koordinatorliigiince yiiriitiiliir. Bu faaliyetler, yurt i¢i fuarlara katilim saglanmasi, il i¢i tanitim gezilerinin
gergeklestirilmesi ve buralarda tanitim stantlarinin acilmasi, yerel ve ulusal medya ziyaretleri ve bunlarin
koordinasyonu, yerel ve ulusal kanallardaki programlara katilim saglanmasinda koordinasyonu saglama, ulusal

ve yerel siireli yayinlara gerekli bilgi akisinin saglanmasi konularini igerir.
5.6. Etkinlik ve Organizasyon Faaliyetleri

Universitemiz Rektorliigiinii ilgilendiren tiim etkinlik ve organizasyonlarin gergeklestirilmesi Basin ve Halkla
Iliskiler Koordinatdrliigiince yapilir. Etkinlik ve organizasyon faaliyetleri, Basmn ve Halkla Iliskiler
Koordinatorliigiiniin direkt sorumlulugunda olan mezuniyet toreni etkinlikleri, akademik yil agilig toreni

etkinlikleri, bahar senlikleri etkinlikleri gibi konular1 kapsar.

5.7. Sosyal Medya Iceriginin Hazirlanmasi
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Universitemizi kurumsal olarak ilgilendiren medya igeriginin hazirlanarak sosyal medyada paylasilmasi Basin

ve Halkla Iliskiler Koordinatérliigiince yiiriitiilir.
5.8. Yerel ve Ulusal Medya Takibi

Universitemizi kurumsal olarak ilgilendiren ve yerel/ulusal medyada yer alan haberlerin takibi ile arsivlenmesi

Basin ve Halkla iliskiler Koordinatérliigiince yiiriitiiliir.
5.9. Yar1 Zamanli Ogrenci Calistirma

Basin ve Halkla Iliskiler Koordinatdrliigii ihtiyac halinde yar1 zamanlh dgrenci ¢alistirir. Calisacak dgrenci sayist
birimin ihtiyacina gére belirlenerek Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhigindan talep edilir. Ogrencilerin

ticretleri ve sigortalar1 Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig: tarafindan yatirilir.
5.10. Tanitim Malzemesi Kullanimi1

Basim ve Halkla Iliskiler Koordinatérliigiince 6zellikle yurt igi fuarlarda kurumsal tanitim amaciyla kullanilmak
iizere broslir, tanitim katalogu, tanitim filmi, defter, kalem, kitap ayraci, dosya vb. tanitim malzemesinin tasarimi
yapilir. Malzemeler i¢in 6denek, uygun olan birimlerin biit¢elerinden karsilanir. Akademik ve idari birimlerin
benzer amaglarla talep edecegi tanitim malzemeleri Basin ve Halkla Iliskiler Koordinatorliigii deposunda bulunan

malzemenin miktar1 goz oniinde bulundurularak karsilanir.
6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. D1s Kaynakli Dokiiman
6.1.1. Basin Kanunu
6.2. I¢ Kaynakli Dokiiman
6.2.1. Isleyis Prosediirii
6.2.2. Is Akis Siirecleri
6.2.3. Is Talep Formlar1
- FR-353 Fotograf Cekimi Talep Formu
- FR-355 Video Cekimi Talep Formu

- FR-354 Haber Yaymi Talep Formu
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- FR-217 Personel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar Formu

- FR-259 Aile Durum Bildirimi Formu

- FR-286 Kalite Toplanti1 Tutanag1 Formu
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