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BiRiM / UST YONETICI SUNUSU

Universitemiz Rektorliigii biinyesinde faaliyet gosteren Basmn Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii,
iiniversitemizin kamuoyunda art1 yonleriyle dogru sekilde ifade edilmesini, iiniversitemiz igerisinde
diizenlenen egitim, kiiltiir ve bilimsel faaliyetlerinin daha genis kitlelere ulastirilmasini ve kuruma
marka deger katmay1 amagclar.

Basin-Yayin, Halkla iliskiler ve Grafik Tasarim béliimleriyle faaliyet gosteren Basin-Yayin ve Halkla
Iligkiler Miidiirliigii, iiniversitesinin misyonu, vizyonu ve hedefleri dogrultusunda iizerine diisen
sorumlulugu en iyi sekilde yerine getirmek icin ¢caligmalarini stirdiirmektedir.

Hasan Hiiseyin BULU
Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Sorumlusu



I- GENEL BILGILER

Rektorliige bagl olarak kurulan ve 2005 yili Ocak ayinda faaliyetine baslayan Erciyes
Universitesi Basin-Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii, 1 sorumlu, 1 fotografci,1 kameraman,
2 grafiker, 1 Halkla iligkiler sorumlusu, 1 sekreter ve sosyal medya sorumlusu olmak iizere
toplam 7 personelle faaliyetini stirdiirmektedir.

A. Misyon ve Vizyon

Birimimizin misyonu; kurum igerisinde {liniversite yOnetimi, akademisyenler ve 0grenciler,
kurum disinda ise basin kuruluslari, ilgili kamu kurum ve kuruluslari, egitim kurumlari ve yerel
yonetimlerle iyi iligkiler kurarak, {iniversitenin tanitimina katki saglamaktir.

Birimimizin vizyon ve hedefleri ise; cagdas, liretken, etkili, yenilik¢i, girisimei, degisim ve
teknolojik gelisimlere uyumlu, seffaf faaliyet anlayisi ile hareket eden ve iiniversitenin hedefleri
dogrultusunda ¢alismaktir. Universitenin i¢ ve dis tamtiminda iistlendigi rolii en iyi sekilde
yerine getirmek ve bunda da siirekli basar1 ¢itasini yiikseklerde tutmaktir.

Birim faaliyetleri;

Basin
- Basin duyurusu hazirlamak ve basin agiklamalar1 yapmak,
- Universitemize ait yapilan tiim haberler (internet, yerel, ulusal basin, tv, sosyal medya
vb) takip etmek ve arsivlemek,
- Basin ile siirekli iletisim halinde bulunularak iiniversitemiz hakkinda ¢ikacak olan
olumlu-olumsuz haberler degerlendirilerek yanlis haberlerin yapilmasinin Oniine
gecmek,

Yayin ve Grafik

- Universitemize ait sempozyum, konferans, kongre, konser vb. sosyal — kiiltiirel, bilimsel
etkinliklerin biitiin doneleri (afis, davetiye, brosiir, program, yaka karti, tesekkiir ve
katilim belgeleri, internet duyurulari) bilgisayar ortaminda hazirlamak,

- Universitemiz adina yapilacak protokol metinlerini ve sunumlar1 hazirlamak,

- Akademik personelin hazirlamis oldugu bilimsel ¢ok sayfali ve ciltli kitaplarin dizgisini
yapmak, baskiya hazir hale getirmek,

- Universitemizin aylik online ¢ikartilan gazeteyi hazirlamak,

- Profesorliik, proje odiili ve tesekkiir belgelerinin tasarimlarinin yaptirilmasi, ¢ikti
islemlerinin ardindan ¢ercevelenerek toren i¢in hazirlamasi vb isleri takip etmek,

- Universitemizi yurt icinde ve yurt disinda tanitmak amaciyla farkli dillerde kitap,
brostir, el ilani, foy, dosya, ¢anta, bloknot, dergi vb. materyallerin bilgisayar ortaminda
hazirlanip baskisinin takibini yapmak,

- Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksek Okullari’na ait dergileri ve siireli yayimlarinin
kapak tasarimlari hazirlamak,

- Fakiilte, Yiksekokul, Meslek Yiiksek Okullari, Enstitii ve Merkezlere ait logo
hazirlamak,

- Universitemizin tanitimlarina ait sunumlar hazirlamak,



Rektorliiglin bayram, yeni yil, resmi ve 6zel giinlerde yayinlanmas1 gereken mesajlarini
ve gorsel tasarimlarini hazirlamak,

Rektdr ve Rektdr Yardimcilarinin istegi lizerine {niversitemizi ziyarete gelen
misafirlere belge hazirlamak,

Rektorliige ait 6zel islerin (az sayfali) grafik ve montaji hazirlanarak, tel dikis veya
spiral ile cilt haline getirmek,

Grafigi yapilan islerin giyotin ile farkli ebatlarda kesilmesi islerinin takibini yapmak,
Grafik islerinin, fotograf ve video ¢ekimlerinin arsivini yapmak,

Birime gelen ve arsive alinmasi gereken her tiirlii datanin taramasin1 yapmak,
Universitemizin gorsel tanmitimlari yapmak, (Logolu Kursun - tiikenmez kalem,
anahtarlik, billboard, raket ve otobiis duragi reklam tasarimlari vb)

Sosyal — Kkiiltiirel ve bilimsel programlarin tanitilmasi ic¢in iiniversite nizamiye
girislerine branda hazirlanmasi ve astirilmasi islerinin takibini yapmak

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 Kiiltiir Sube ile koordineli bir sekilde ¢alisarak
yapilan etkinliklerin sorunsuzca protokol, senato iiyeleri, diger liniversiteler, akademik
ve idari personele duyurmak,

Tanitimda kullanilmas1 amaciyla ¢ekilen fotograflar igerisinden uygun olanlari segmek,

Fotograf

Web

Universitemizde yapilan sempozyum, konferans, kongre, konser vb. sosyal — kiiltiirel,
bilimsel etkinliklerin fotograf ve video ¢ekimleri yapilarak arsivlenmesini yapmak,
Universitemizde yapilan sempozyum, konferans, kongre, konser vb. sosyal — kiiltiirel,
bilimsel etkinliklerin afis ve brosiirleri i¢in 6zel fotograf ¢ekimlerini yaptirmak,
Universitemizin tanitimi i¢in hazirlanan kitap, brosiir, afis, poster vb. materyaller i¢in
konuya uygun 6zel fotograf ¢ekimini yaptirmak,

Kampiis icinde bulunan binalarin ve mekanlarin giincel olarak fotograflanarak
arsivlenmesini saglamak,

Ogrenci aktivitelerinin fotograflanmasim saglamak (egitim ve sosyal Kiiltiirel
etkinlikler)

Rektorliige gelen misafirleri fotograflamak ve gerekirse konuklara baskili fotograf
vermek, uygun goriilen fotograflar1 basin kuruluglari, web sitesi ve sosyal medyalarda
paylagsmak i¢in uygun formata getirmek,

Universitemizin kurulus yilindan baslayarak giiniimiize kadar olusmus fotograf
arsivinin dijital ortama gegirilmesi islerini takip ederek arsivlemek.

Her ay e -biilten ¢ikarmak.

Universitemizin web sitesinde yaymlanmasi gereken etkinlikler, duyurular, akademik
basarilar, vefat ilanlari, akademik ve idari personele gonderilmesi gereken mailleri
metin haline getirmek ve duyurusunu yapmak,

Gilin boyunca {niversitemize ait sosyal medya hesaplarmin takip edilmesi ve
ogrencilerin soru ve yorumlarma gerekli birimlerden dogru bilgilerin alinarak cevap
verilmesini saglamak.



Halkla fliskiler

- Rektor Bey’e halkla iliskiler danismanligt hizmetini vermek,

- Universitemizi gezmek ve tanimak isteyen liselere, iiniversitemizin egitim 6gretim y1l1
icerisinde uygun bir giin belirlenerek yanlarinda gorevlendirilen bir personel ile
istedikleri fakiilte, yliksekokul gezdirilerek iiniversitenin tanitimin1 yapmak. Gelen
ogrencilere uygun goriiliirse sayilari kadar hediyelik ¢anta, brosiir vb seyler hazirlamak.
Gelen okullarin tiniversitemizden memnun bir sekilde ayrilmalarini saglamak,

- Universitenin tanitim1 dogrultusunda Milli Egitim Bakanligina bagl okullardan gelen,
tanittm materyal isteklerini, gerek mail yoluyla gerekse de posta ile karsilamak,

- Universitemizin tamitimin1 saglamak amaciyla iilke genelinde diizenlenen tanitim
fuarlarinda stant agmak, tanitict materyaller dagitmak,

- Universitenin tanitim1 i¢in online platformlarda diizenlenen fuarlara katilim saglamak
ve organizasyonlarini takip etmek,

- Universitemizin sosyal medya ve mail hesaplarma gelen sorular dogrultusunda ilgili
birimler ile irtibata gecerek, gerekli cevaplart vermek veya ilgili birimler ile soru
sahiplerini irtibata gegirmek,

- Yurtdisindan gelen yabanci uyruklu O6grenci, Ogretim elemani ve arastiricilarin
karsilastiklar1 sorunlarin ¢oziimiinde onlara yardimci olmak, gerektiginde Yabanci
Uyruklu Ogrenci koordinatérliigii ve diger ilgili birimlerle iletisim kurmak,

- Universite disindan hastane veya okullarla ilgili problem yasayan kisileri ilgili birimlere
yonlendirerek ¢oziim yolu aramak,

- Universitemizde bulunan tiim personelin (akademik ve idari olmak iizere) problemlerini
degerlendirilip ilgili birimlerle iletisime gecerek sonuglandirmak,

- Kayit, yatay ve dikey gecis, esnasinda dgrencilerin ve velilerin her tiirlii sorunlarina
yardimct1 olmak,
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3- Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
3.1- Yazihmlar

3.2- Bilgisayarlar (Donanim Altyapisi)

Sunucular
Masa Ustii Bilgisayar Sayisi 8bilgisayar
3 timlesik
2 ekran
Tasinabilir Bilgisayar Sayisi 1




3.4- Diger Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar

Cinsi idari Amagh Egitim Amacgh Aragtirma Amagli
(Adet) (Adet) (Adet)
Projeksiyon
Slayt makinesi
Tepegoz
Episkop
Barkot Yazici
Barkot Okuyucu
Baski makinesi 1
Teksir Makinesi
Fotokopi makinesi 1
Faks
Fotograf makinesi 4
Kameralar 3
Televizyonlar 1
Tarayicilar
Yazici 2
Mikroskoplar
DVD ler
4.7- idari Personel
idari Personel (Kadrolarin Doluluk Oranina Gére)
Dolu | Bos | Toplam

Hizmetler

Saglik Hizmetleri Sinifi

Teknik Hizmetleri Sinifi

Egitim ve Ogretim

Hizmetleri sinifi

Avukatlik Hizmetleri Sinifi.

Din Hizmetleri Sinifi

Yardimci Hizmetli

Toplam




4.8- idari Personelin Egitim Durumu

idari Personelin Egitim Durumu
ilkégretim Lise On Lisans Lisans Y.L. ve Dokt.
Kisi Sayisi 1 3 1
Yizde
4.9- idari Personelin Hizmet Siireleri
idari Personelin Hizmet Siiresi
7-10 11-15 16-20Vil .
1-3vil | 4-6vil ! 21 - Uzeri
il il
Kisi
Si 5 1 2
Sayisi
Yizde
4.10- Idari Personelin Yas Itibariyle Dagilimi
idari Personelin Yas itibariyle Dagilimi
21-25Yas | 26-30Yas | 31-35Yas | 36-40Yas 41-50 Yas 51- Uzeri
Kisi Sayisi 1 1 1 2

Yizde




4.11- Isciler

isciler (Cahistiklari Pozisyonlara Gore)

Dolu Bos Toplam

Surekli isciler 2 2

Toplam

4.12- Siirekli Iscilerin Hizmet Siireleri

Siirekli iscilerin Hizmet Siiresi

1-3vil 4-6Yi 7-10vi 11-15vil 16-20 Vil 21 - Uzeri
Kisi Sayisi 1 1
Yizde
4.13- Siirekli Iscilerin Yas Itibariyle Dagihmi
Siirekli iscilerin Yas itibariyle Dagilimi

21-25 Yas 26-30 Yas 31-35 Yas 36-40 Yas 41-50 Yas 51- Uzeri
Kisi Sayisi 1 1
Yizde

4.14- Surekli iscilerin Egitim Durumu

idari Personelin Egitim Durumu

ilkégretim Lise On Lisans Lisans Y.L. ve Dokt.

Kisi Sayisi 1 1

Yizde




