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Bu dokiiman, Kurumsal iletisim Direktérligiinin temel iletisim siireclerinde surekli iyilestirme yaklasimini
gorundr ve izlenebilir kilmak amaciyla hazirlanmistir. Her siiregte planlama, uygulama, kontrol ve
iyilestirme adimlari ile bu adimlari destekleyebilecek kanit tirleri birlikte gosterilmistir.
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1. GENEL PUKO DONGUSU

Kurumsal iletisim faaliyetlerinin bitiintinde uygulanacak temel kalite glivence yaklasimi

Kurumsal iletisim Direktorliigu; iletisim faaliyetlerinin planlanmasi, uygulanmasi, izlenmesi,
degerlendirilmesi ve siirekli iyilestirilmesinde PUKO (Planla-Uygula-Kontrol Et-Onlem Al) déngusiini
esas alir. Performans gostergeleri, faaliyet sonuglari ve paydas geri bildirimleri bir sonraki planlama
doénemine girdi olusturur.

1. PLANLA

Universitenin stratejik amac ve hedeflerinin degerlendiriimesi.

Kurumsal iletisim ihtiyaclarinin ve yillik dnceliklerin belirlenmesi.

i¢ ve dis paydaslarin iletisim ihtiyaclarinin degerlendirilmesi.

Haber, medya, dijital iletisim, gorsel iletisim ve paydas iliskileri faaliyetlerinin planlanmasi.
Sorumluluklarin, performans géstergelerinin ve izleme yéntemlerinin belirlenmesi.

Olasi iletisim risklerinin ve kaynak ihtiyaclarinin degerlendiriimesi.

2. UYGULA

¢ Planlanan haber, icerik, medya, sosyal medya, tasarim ve paydas faaliyetlerinin yuritilmesi.
e Bilimsel, akademik, sosyal, kilttrel ve toplumsal faaliyetlerin uygun kanallardan duyurulmasi.
e  Kurumsal kimlik uygulamalarinin yirtttilmesi ve birimlere rehberlik saglanmasi.
e ¢ ve dis paydaslarla iletisim ve koordinasyon faaliyetlerinin gergeklestirilmesi.

3. KONTROL ET

Faaliyetlerin performans géstergeleri (izerinden izlenmesi.

Haber, video, sosyal medya ve web verilerinin degerlendirilmesi.
Medya gorindrligunin ve paydas geri bildirimlerinin incelenmesi.
Planlanan ve gerceklesen faaliyetlerin karsilastiriimasi.

Gelisime acik alanlarin, risklerin ve sapmalarin belirlenmesi.

4. ONLEM AL

¢ Hedefe ulasilamayan alanlarin nedenlerinin degerlendiriimesi.
e s akis, icerik formati, yayin yontemi veya sorumluluklarda gerekli dizenlemelerin yapilmasi.
* Paydas geri bildirimlerine dayali iyilestirmelerin uygulanmasi.
¢ Personel gelisim ihtiyacina gore egitim planlanmasi.
e Yapilan iyilestirmelerin bir sonraki dongiide yeniden izlenmesi.
Kanitlar
« Stratejik Eylem Plani « Yillik faaliyet planlari
* Toplanti tutanaklari » Gorev dagilimlar
« is akis semalari  Performans izleme tablolari
* Faaliyet raporlari » Paydas geri bildirimleri
« iyilestirme kayitlari * Kalite Komisyonu kararlari
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2. HABER VE ICERIK URETiIMi PUKO DONGUSU

Kurumsal haber, metin, fotograf, video ve ¢oklu ortam iceriklerinin planlanmasi ve iyilestiriimesi

Amag; Universitenin faaliyetlerinin dogru, zamaninda, nitelikli ve kurumsal standartlarla uyumlu iceriklere
donasturilmesini; icerik performansinin izlenmesini ve elde edilen bulgularin yeni Uretim sireclerine
yansitilmasini saglamaktir.

1. PLANLA

e Akademik ve idari birimlerden gelen haber/etkinlik bilgilerinin ve Universite giindeminin izlenmesi.

* Hedef kitle, yayin kanall, icerik tirii ve yayin zamaninin belirlenmesi.

. Haber degeri, kurumsal 6ncelik, dogrulama ihtiyaci ve gerekli gérsel materyallerin degerlendirilmesi.
e |cerik Uretim sorumlularinin ve teslim/yayin takviminin belirlenmesi.

Yayin 6ncesi editoryal kontrol kriterlerinin belirlenmesi.

2. UYGULA

Haber metni, fotograf, video, kisa video, roportaj ve diger iceriklerin hazirlanmasi.
GerekKli bilgi ve aciklamalarin ilgili birimlerden dogrulanmasi.

Dil, yazim, gorsel bltlnlik ve kurumsal kimlik kontrollerinin yapiimasi.

igerigin uygun kurumsal kanalda yayimlanmasi ve arsivienmesi.

Gerekli durumlarda icerigin farkh platformlara uygun bicimlerde yeniden uyarlanmasi.

3. KONTROL ET

e Yillik/ayhk Uretilen ve yayimlanan igerik sayilarinin izlenmesi.
* Yayin sirelerinin ve gecikmelerin degerlendirilmesi.
e |ceriklerin goriintilenme, erisim, etkilesim veya izlenme verilerinin incelenmesi.
¢ Dizeltme, geri cekme veya yeniden yayin ihtiyaci doguran durumlarin kaydedilmesi.
¢ Birimlerden ve hedef kitlelerden gelen geri bildirimlerin degerlendirilmesi.
4. ONLEM AL
¢ Disuk performans gosteren igerik tirlerinde baslik, format, yayin zamani veya dagitim kanalinin yeniden
diizenlenmesi.
e Sik tekrar eden editoryal sorunlara yonelik kontrol listelerinin gtincellenmesi.
¢ Bilgi akisinda gecikme yasanan birimlerle koordinasyon yontemlerinin gelistiriimesi.
¢ |gerik arsivleme ve siniflandirma sisteminin iyilestiriimesi.
¢ Basarili icerik 6rneklerinin standartlastirilarak sonraki tretimlere aktariimasi.
Kanitlar
 Haber/etkinlik talep kayitlari « icerik takvimi
* Yayinlanmis haberler » COMU Gazete icerikleri
» COMU TV igerikleri * Fotograf ve video arsivleri
« Editoryal kontrol kayitlari * Erisim/izlenme verileri
 Dlizeltme kayitlari « lyilestirme kararlari

PUKO Doéngiileri » 2026



COMU | Kurumsal iletisim Direktorlugi

3. SOSYAL VE DIJITAL MEDYA PUKO DONGUSU

Kurumsal dijital kanallarin planh, dl¢ulebilir ve hedef kitle odakl yonetimi

Amag; Universitenin dijital iletisim kanallarinda dogru, guincel, erisilebilir ve hedef kitleye uygun icerik
sunmak; kanal performansini veri temelli olarak izlemek ve dijital iletisim stratejisini strekli gelistirmektir.

1. PLANLA

¢ Platformlarin hedef kitlelerinin ve iletisim amaglarinin belirlenmesi.

e Aylik/haftalik sosyal medya icerik planinin hazirlanmasi.

e Kampanya, 6zel gun, bilimsel basari, etkinlik ve duyuru énceliklerinin belirlenmesi.
e igerik formati, yayin sikhgi, zamanlama ve erisilebilirlik kriterlerinin planlanmasi.

[ ]

Takip edilecek erisim ve etkilesim gdstergelerinin belirlenmesi.

2. UYGULA

Planlanan igeriklerin ilgili platform 6zelliklerine uygun hazirlanmasi ve yayimlanmasi.
Metin, gorsel, video ve baglantilarin kurumsal standartlara gére kontrol edilmesi.
Yorum, mesaj ve geri bildirimlerin ilgili stireclere yonlendirilmesi.

Gerekli durumlarda canh yayin, hikaye, kisa video ve benzeri formatlarin kullaniimasi.
Kritik veya hassas iceriklerde onay ve dogrulama sureclerinin uygulanmasi.

3. KONTROL ET

e Erisim, gorintilenme, etkilesim, takipci/abone gelisimi ve icerik performansinin izlenmesi.
¢ Platform bazinda yiksek ve disik performansli iceriklerin karsilastiriimasi.
* Yayin saatleri ve formatlarin performansa etkisinin degerlendirilmesi.
e Kullanici geri bildirimleri ve tekrar eden taleplerin siniflandiriimasi.
®  Erisilebilirlik ve kurumsal kimlik uyumunun periyodik olarak kontrol edilmesi.
4. ONLEM AL
e Dusilk performansli format ve yayin zamanlarinin degistiriimesi.
e Basaril igerik turlerinin tretim planinda daha fazla kullaniimasi.
® Erisilebilirlik eksiklerinin giderilmesi.
e Kullanici sorularinin yénlendirilmesine iliskin cevapl/is akislarinin gelistiriimesi.
* Yeni platform ve 6zelliklerin kurumsal gereksinimlere gore degerlendiriimesi.
Kanitlar
» Sosyal medya icerik takvimi * Yayin kayitlari
* Platform analiz ekranlari « Erisim ve etkilesim raporlari
* Yorum/mesaj geri bildirimleri » Kampanya sonuglari
« Erisilebilirlik kontrolleri « lyilestirme kayitlari
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4. MEDYA ILISKILERi PUKO DONGUSU

Universitenin basin ve medya gorunirliiginin guvenilir ve koordineli bigimde yonetimi

Amag; Universitenin medya kuruluslariyla iligkilerinin kurumsal, hizli ve dogrulanabilir bir bilgi akisiyla
yuratilmesini; medya goriinrligunin izlenmesini ve iletisim sonuglarinin diizenli olarak gelistiriimesini
saglamaktir.

1. PLANLA

* Medya iletisim 6nceliklerinin ve giindem konularinin belirlenmesi.

e Basin biilteni, medya bilgilendirmesi ve rdportaj ihtiyaclarinin planlanmasi.

e Igili basin kuruluslari ve hedef medya gruplarinin belirlenmesi.

e Hassas konular ve olasi iletisim riskleri icin koordinasyon yénteminin belirlenmesi.
[

Medya gorindrligu icin izlenecek gostergelerin tanimlanmasi.

2. UYGULA

Basin bilteni ve bilgilendirme metinlerinin hazirlanmasi ve dogrulanmasi.
Medya kuruluslarina kurumsal bilgi ve materyal saglanmasi.

Roportaj, cekim ve medya taleplerinin ilgili birimlerle koordine edilmesi.
Universite faaliyetlerinin medya kanallarina duyurulmasi.

Gerekli durumlarda kurumsal acgiklamalarin uygun kanallardan paylasiimasi.

3. KONTROL ET

e Ulusal ve yerel medyada Universite goriinurliigiinin izlenmesi.
e Haberlerin konu, mecra, erisim ve dogruluk agisindan degerlendiriimesi.
e Yanhg/eksik bilgi iceren yayinlarin belirlenmesi.
¢ Medya taleplerine cevap surelerinin ve sonuglarinin izlenmesi.
e Basin kuruluslarindan ve i¢ paydaslardan alinan geri bildirimlerin incelenmesi.
4. ONLEM AL
¢ Yanls veya eksik bilgi iceren yayinlarda dizeltme/bilgilendirme sireclerinin gelistiriimesi.
e Medya listelerinin ve iletisim kanallarinin gtincellenmesi.
e Dusuk gorunurlukte kalan konular icin icerik ve dagitim yontemlerinin gézden gegirilmesi.
* Medya taleplerinin cevaplanmasina iliskin is akiglarinin giincellenmesi.
e Kriz iletisimi icin 6grenilen derslerin sonraki planlara aktariimasi.
Kanitlar
* Basin biltenleri » Medya iletisim listeleri
» Medya takip raporlari » Basinda yer alan haber kayitlari
» Roportaj/cekim talep kayitlari » Kurumsal agiklamalar
* Duzeltme/bilgilendirme kayitlari * Toplanti ve koordinasyon tutanaklari
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5. KURUMSAL KIMLIK VE GORSEL iLETISIM PUKO
DONGUSU

Kurumsal kimligin tim iletisim ortamlarinda tutarli ve dogru bicimde uygulanmasi

Amag; Universitenin gorsel kimliginin bitin iletisim kanallarinda tutarl bicimde uygulanmasini
desteklemek, tasarim taleplerini sistematik sekilde yénetmek ve kurum genelinde gorsel butinlugu
surekli gelistirmektir.

1. PLANLA

Kurumsal kimlik standartlarinin ve mevcut uygulamalarin degerlendiriimesi.
Birimlerden gelen tasarim ve kurumsal kimlik ihtiyaglarinin belirlenmesi.

Yillik 6nemli etkinlik, kampanya ve kurumsal materyal ihtiyaclarinin planlanmasi.
Logo, tipografi, gorsel hiyerarsi ve uygulama kriterlerinin belirlenmesi.

Kontrol ve onay sireclerinin tanimlanmasi.

2. UYGULA

Afis, duyuru, sosyal medya gorseli, sunum, basil materyal ve diger tasarim ¢alismalarinin hazirlanmasi.
Kurumsal logo ve gorsel kimlik unsurlarinin standartlara uygun uygulanmasi.

Birimlere kurumsal kimlik konusunda rehberlik saglanmasi.

Uygun olmayan kullanimlarin diizeltilmesi icin ilgili birimlerle koordinasyon kurulmasi.

Onaylanan materyallerin arsivienmesi.

3. KONTROL ET

Kurumsal kimlik taleplerinin sayisi ve tamamlanma surelerinin izlenmesi.
Standart disi veya tekrar eden kullanim hatalarinin tespit edilmesi.

Tasarim materyallerinin farkli platformlarda uygulanabilirliginin degerlendirilmesi.
Birimlerden gelen geri bildirimlerin ve revizyon taleplerinin incelenmesi.
Kurumsal kimlik rehberinin giincellik ihtiyacinin degerlendirilmesi.

4. ONLEM AL

Sik yapilan hatalara yonelik drnek ve rehberlerin gelistiriimesi.
Kurumsal kimlik rehberi ve sablonlarin gerektiginde giincellenmesi.
Birimlere yodnelik bilgilendirme/egitim calismalarinin yapilmasi.
Tasarim talep ve onay sureclerinin sadelestiriimesi.

Arsiv ve sablon sisteminin gelistiriimesi.

Kanitlar

» Kurumsal kimlik rehberi  Tasarim talep kayitlar

» Onayh gorsel materyaller  Revizyon kayitlari

» Kurumsal kimlik kontrol listeleri « Birim geri bildirimleri

« Sablon ve arsiv kayitlari « Egitim/bilgilendirme kayitlar
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6. PAYDAS iLiISKILERI PUKO DONGUSU

ic ve dis paydaslarla surdurilebilir, karsilikli ve iyilestirmeye acik iletisim yonetimi

Amag; Universitenin i¢ ve dis paydaslariyla diizenli iletisim kurmak, paydas goruslerini sistematik olarak
toplamak ve elde edilen geri bildirimleri kurumsal iletisim sireclerinin gelistiriimesinde kullanmaktir.

1. PLANLA

e ¢ ve dis paydaslarin belirlenmesi ve gerektiginde gincellenmesi.

e Paydaslarin iletisim ihtiya¢ ve beklentilerinin degerlendiriimesi.

* Toplanti, gérisme, anket veya diger geri bildirim yontemlerinin planlanmasi.
¢ Yillik paydas iletisimi dnceliklerinin ve sorumlularinin belirlenmesi.

e  Geri bildirimlerin siniflandirilacagi ve izlenecegi yontemin olusturulmasi.

2. UYGULA

e Paydas toplantilari, gorismeler, bilgilendirme ve koordinasyon faaliyetlerinin yurattlmesi.
¢ Anket, form, elektronik posta ve diger kanallardan geri bildirim alinmasi.

e Akademik ve idari birimlerle diizenli bilgi akisinin desteklenmesi.

¢ Dis paydaslardan gelen iletisim taleplerinin ilgili birimlere ydnlendiriimesi.

Toplanti ve gérismelerin kanitlarinin diizenli sekilde kayit altina alinmasi.

3. KONTROL ET

e Toplanti/faaliyet sayilarinin ve katilim durumunun izlenmesi.
e Paydas geri bildirimlerinin konu ve 6ncelik bazinda analiz edilmesi.
* Tekrar eden talep ve sorunlarin belirlenmesi.
e Gergeklestirilen iyilestirmelerin paydas beklentilerine etkisinin degerlendirilmesi.
e Paydas iletisim kanallarinin erisilebilirlik ve etkinliginin gézden gecirilmesi.
4. ONLEM AL
e  Geri bildirim sonucunda gerekli sire¢ ve uygulama degisikliklerinin yapiimasi.
e Tekrar eden talepler icin bilgilendirme icerikleri veya standart yanit mekanizmalarinin gelistirilmesi.
* Paydas iletisim kanallarinin ¢esitlendiriimesi veya sadelestiriimesi.
¢ Paydas listesi ve iletisim planinin glincellenmesi.
e Yapilan iyilestirmelerin paydaslara uygun yontemlerle geri bildiriimesi.
Kanitlar
* Paydas listesi » Paydas toplanti tutanaklari
« Katilim listeleri » Anket ve geri bildirim sonuclari
« Elektronik basvuru/talep kayitlari « iyilestirme eylemleri
* Paydas iletisim plani « Bilgilendirme kayitlari
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Direktorligun temel iletisim sureclerinin tek bakista izlenebilmesi icin 6zet matris

Siire¢

Haber ve icerik Uretimi

Planla

Gundem, hedef kitle,
format ve yayin takvimi

Uygula

icerigin hazirlanmasi,
dogrulanmasi,
yayimlanmasi

Kontrol Et

Yayin suresi, erisim,
duzeltme ve geri bildirim
analizi

Onlem Al

Format, is akisi, arsiv ve
editoryal kriterlerin
gelistiriimesi

Sosyal ve Dijital Medya

Platform ve igerik
takvimi, hedef
gostergeler

icerik yayini ve kullanici
etkilesimi

Erisim, etkilesim, takipgi
ve icerik performansi

Yayin zamani, format,
erisilebilirlik ve kanal
stratejisinin gelistiriimesi

Medya iligkileri

Gindem, medya grubu
ve iletisim riskleri

Basin bulteni, medya
talebi ve bilgilendirme

Medya goranarligu,
dogruluk ve cevap suresi

Dagitim, medya listesi,
duzeltme ve kriz is
akisinin gelistiriimesi

Kurumsal Kimlik ve
Gorsel lletisim

Standartlar, tasarim
ihtiyaci ve onay kriterleri

Tasarim Uretimi, kontrol,
rehberlik ve arsiv

Hata, revizyon,
tamamlanma siresi ve
geri bildirim

Rehber, sablon, egitim
ve talep surecinin
gelistiriimesi

Paydas iligkileri

Paydaglar, iletisim

Toplanti, anket, gérisme

Geri bildirim, katilim ve

Surec, kanal ve

yontemi ve yillik ve koordinasyon tekrar eden talepler bilgilendirme
oncelikler yontemlerinin
iyilestirilmesi
Genel Kalite Givencesi | Amag, hedef, Faaliyetlerin ylritilmesi | Performans ve sapma iyilestirme karar,

performans gostergesi
ve riskler

ve kanitlarin toplanmasi

degerlendirmesi

uygulama ve yeniden
izleme

Siirekli iyilestirme ilkesi

PUKO dongdilerinin etkinligi, yalnizca faaliyetlerin gerceklestiriimesiyle degil; kontrol asamasinda elde
edilen bulgularin somut iyilestirme kararlarina déntsturilmesi ve bu kararlarin sonraki déngtide yeniden
izlenmesiyle saglanir. Bu nedenle her siiregte kanitlarin diizenli saklanmasi, sonuglarin degerlendiriimesi
ve iyilestirme kayitlarinin gérindr tutulmasi esastir.

PUKO Doéngiileri » 2026

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi « Kurumsal iletisim Direktorliigii




