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	Görev Süresi
	Üniversitede görev yapan öğretim elemanları arasından Rektör tarafından üç yıl süreyle görevlendirilir. Görev süresi sona eren Direktör aynı usulle yeniden görevlendirilebilir.

	Temel Dayanak
	Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi Kurumsal İletişim Direktörlüğü Yönergesi


1. Görevin Amacı
Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesinin kurumsal iletişim faaliyetlerinin Üniversitenin stratejik amaç ve hedefleri doğrultusunda bütüncül, koordineli, etkin ve sürdürülebilir biçimde yürütülmesini sağlamak; Üniversitenin kurumsal kimliğini, imajını, itibarını ve marka değerini geliştirmek; kurum içi ve kurum dışı iletişim süreçlerini yönetmek ve Üniversitenin bilimsel, akademik, sosyal, kültürel ve toplumsal faaliyetlerinin ulusal ve uluslararası görünürlüğünün artırılmasına yönelik çalışmaları sevk ve idare etmektir.
2. Temel Görev ve Sorumluluklar
Kurumsal İletişim Direktörlüğünü Üniversite içinde ve dışında görev alanı kapsamında temsil etmek.
Kurumsal İletişim Direktörlüğü Yönergesinde belirtilen amaç, görev ve faaliyetlerin gerçekleştirilmesini sağlamak.
Üniversitenin stratejik iletişim ilke ve politikalarının oluşturulması ve uygulanmasına yönelik çalışmaları yönetmek.
Üniversitenin kurumsal imajını, itibarını ve marka değerini güçlendirmeye yönelik iletişim faaliyetlerinin planlanmasını ve yürütülmesini sağlamak.
Üniversitenin kurum içi ve kurum dışı iletişim faaliyetlerini koordine etmek.
Üniversitenin ulusal ve uluslararası düzeyde tanınırlığını artırmaya yönelik iletişim ve tanıtım faaliyetlerinin planlanmasını ve uygulanmasını sağlamak.
Üniversitenin bilimsel potansiyelinin, akademik üretiminin ve toplumsal katkı faaliyetlerinin kamuoyunda görünürlüğünün artırılmasına yönelik çalışmaları yönetmek.
Direktörlük bünyesindeki organizasyon yapısının etkin ve verimli biçimde işlemesini sağlamak.
Direktörlüğe bağlı birimler ve personel arasındaki görev dağılımı, koordinasyon ve iş birliğinin sağlıklı biçimde yürütülmesini sağlamak.
Direktörlük faaliyetlerine ilişkin gerekli planlama, düzenleme ve koordinasyon çalışmalarını yürütmek.
Direktörlük bünyesinde yürütülen çalışmaların mevzuata, Üniversitenin stratejik hedeflerine, kurumsal kimlik ilkelerine ve kalite güvence politikalarına uygunluğunu gözetmek.
Direktörlük bünyesinde hazırlanan önemli iletişim, medya, tanıtım ve kurumsal kimlik çalışmalarının koordinasyonunu ve gerekli değerlendirmelerini yapmak.
Üniversitenin kurumsal iletişim faaliyetleri kapsamında Rektörlük ile Direktörlük birimleri arasındaki bilgi ve koordinasyon akışını sağlamak.
Direktörlüğün çalışmalarını altı aylık dönemler hâlinde raporlayarak Rektöre sunmak.
Direktörlüğe bağlı birimlerin aylık faaliyetlerine ilişkin Rektörü bilgilendirmek.
Direktör yardımcılarının ve Direktörlük personelinin görev ve sorumluluklarının etkin biçimde yerine getirilmesini takip etmek.
Direktörlüğün ihtiyaç duyduğu personel, teknik altyapı, ekipman ve diğer kaynaklara ilişkin ihtiyaçların belirlenmesini sağlamak ve gerekli önerileri Rektörlüğe sunmak.
Üniversitenin iletişim, tanıtım, medya, kurumsal kimlik ve paydaş ilişkileri alanlarında gelişimine yönelik proje ve iyileştirme önerileri geliştirmek.
Görev alanına giren konularda Üniversitenin akademik ve idari birimleriyle koordinasyon sağlamak.
Rektör tarafından görev alanıyla ilgili verilen diğer iş ve işlemleri yerine getirmek.
3. Yönetim ve Koordinasyon Sorumlulukları
Direktörlüğün yıllık çalışma önceliklerini belirler.
Direktörlük bünyesindeki faaliyetlerin koordinasyonunu sağlar.
Direktör yardımcıları ve ilgili birim sorumluları ile düzenli değerlendirmeler gerçekleştirir.
İş ve görev dağılımının etkin biçimde yürütülmesini sağlar.
Birimler arasında bilgi paylaşımını ve koordinasyonu destekler.
Faaliyetlerin zamanında ve belirlenen kalite standartlarına uygun biçimde tamamlanmasını takip eder.
Direktörlüğün kurumsal amaç ve hedeflerine ulaşma düzeyini değerlendirir.
4. Kalite Güvencesi Kapsamındaki Sorumlulukları
Direktörlüğün kalite güvence politikasının uygulanmasını sağlar.
Stratejik amaç ve hedeflerin gerçekleştirilme düzeyini takip eder.
Performans göstergelerinin düzenli olarak izlenmesini sağlar.
PUKÖ döngülerinin uygulanmasını ve tamamlanmasını takip eder.
SWOT analizi ve diğer iç değerlendirme çalışmalarının gerçekleştirilmesini sağlar.
İç ve dış paydaşlardan elde edilen geri bildirimlerin değerlendirilmesini sağlar.
Belirlenen gelişime açık alanlara ilişkin iyileştirme faaliyetlerinin planlanmasını ve uygulanmasını takip eder.
Kalite güvence süreçlerinin kanıtlarının kayıt altına alınmasını ve güncel tutulmasını sağlar.
Direktörlüğün kalite kültürünün geliştirilmesine yönelik çalışmaları destekler.
5. İç Kontrol Kapsamındaki Sorumlulukları
Birim faaliyetlerinin etkili, ekonomik ve verimli biçimde yürütülmesini gözetir.
Görev, yetki ve sorumlulukların açık biçimde belirlenmesini sağlar.
Birim görev tanımları ve personel görev tanımlarının güncel tutulmasını sağlar.
İş akış süreçlerinin oluşturulmasını ve ihtiyaç hâlinde güncellenmesini sağlar.
Kurumsal iletişim faaliyetlerine ilişkin risklerin belirlenmesini ve değerlendirilmesini sağlar.
Risklerin azaltılmasına yönelik kontrol ve önleyici tedbirlerin uygulanmasını takip eder.
Faaliyetlerin ilgili mevzuata ve Üniversite düzenlemelerine uygunluğunu gözetir.
Kurumsal bilgi, belge ve iletişim içeriklerinin korunmasına yönelik gerekli tedbirlerin alınmasını sağlar.
İç kontrol süreçlerinin izlenmesini ve gerekli iyileştirmelerin gerçekleştirilmesini sağlar.
6. Yetkiler
Kurumsal İletişim Direktörlüğünü temsil etmek.
Direktörlük faaliyetlerini planlamak, yönetmek ve koordine etmek.
Direktörlük bünyesinde iş ve görev dağılımını düzenlemek.
Direktörlüğe bağlı birim ve personelin faaliyetlerini takip etmek.
Görev alanına ilişkin toplantılar düzenlemek.
İlgili akademik ve idari birimlerle koordinasyon sağlamak.
Görev alanına ilişkin rapor, değerlendirme ve önerileri Rektörlüğe sunmak.
Kurumsal iletişim süreçlerinin geliştirilmesine yönelik düzenlemeler ve iyileştirme önerileri oluşturmak.
7. Sorumlu Olduğu Temel Süreçler
Stratejik kurumsal iletişim yönetimi
Kurumsal itibar ve marka yönetimi
Kurum içi ve kurum dışı iletişim
Medya ilişkileri
Sosyal ve dijital medya iletişimi
Kurumsal kimlik ve görsel iletişim
Haber ve içerik üretimi
Radyo ve televizyon faaliyetleri
Bilim iletişimi ve etkinlik iletişimi
Paydaş ilişkileri
Protokol ve kurumsal temsil süreçleri
Kalite güvencesi ve sürekli iyileştirme
İç kontrol ve risk yönetimi
Faaliyetlerin izlenmesi ve raporlanması
8. Raporlama
Direktörlüğün çalışmalarını altı aylık raporlar hâlinde Rektöre sunar.
Direktörlüğe bağlı birimlerin aylık faaliyetleri hakkında Rektörü bilgilendirir.
Stratejik hedefler, performans göstergeleri ve kalite güvence faaliyetlerine ilişkin sonuçların düzenli olarak izlenmesini sağlar.
9. Görevin Gerektirdiği Temel Yetkinlikler
Stratejik yönetim ve planlama
Kurumsal iletişim yönetimi
Liderlik ve ekip koordinasyonu
Yazılı ve sözlü iletişim
Kurumsal temsil
Medya ve dijital iletişim okuryazarlığı
Kriz iletişimi
Problem çözme ve karar verme
Paydaş yönetimi
Kalite ve süreç yönetimi
Raporlama ve değerlendirme
Etik ilkelere ve kurumsal değerlere bağlılık
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