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Universitelerin disa agilan kapilar niteliginde olan basin birimleri yerel ve yaygin basin
kuruluglartyla stirekli iletisim halinde olarak {iniversitenin bilimsel ¢alismalari, etkinlikleri vs.
hakkinda kamuoyuna hizmet vererek ulusal ve uluslararasi tanitimina destek saglamaktadir.
Ordu Universitesi Protokol, Basin ve Halkla iliskiler birimi Universite resmi sayfasinda yer alan
haberler béliimiiniin icerigini hem gorsel hem de yazili olarak hazirlayip, yaymlamak Universite
blinyesinde gergeklestirilen etkinlik, duyuru ve haberlerin iiniversite personeline kisa mesaj
yoluyla iletilmesi; kurumsal sosyal medya hesaplarinin yonetimi; yerel ve ulusal basinin Ordu
Universitesi Rektorii ile yapacaklar réportajlarin igeriginin hazirlanmasi ve koordine edilmesi;
Universite biinyesinde gergeklestirilen tiim haberlerin dis basina servis edilmesi; giinliik
gazetelerin takibi; Universite ile ilgili gerek yerel gerekse ulusal basinda ¢ikan haberlerin
arsivlenmesi gibi konularda hizmet vermektedir.

Universitemiz Protokol, Basin ve Halkla Iligkiler birimi kurumsal kimligini 6n plana cikararak,
yerel ve ulusal basinla iletisim kanallarin1 daha da giiclendirme, alanindaki teknolojik ve
akademik gelismeleri izleyerek uygulamaya aktarma ve caligsmalariyla benzerlerine rol model
olma hedefindedir.

Bu baglamda Universitemizin stratejik planlama ¢alismalarina én hazirlik mahiyetinde olmak
tizere Miidiirliigiimiiziin 2022 Mali Y1li Faaliyet Sonuglarini gosteren “Birim Faaliyet Raporu”

hazirlanmstir.

Ogr. Gor. Dr. Merve SARISIN
Miidiir V.
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|. GENEL BILGILER

“Genel Bilgiler” bashigi altinda biriminizle ilgili yetki, gorev ve sorumluluklarina, fiziksel
kaynaklarina, Orgiit yapisina, bilgi ve teknolojik kaynaklarina, insan kaynaklarina, birim
tarafindan sunulan hizmetlere (egitim, saglik, idari) dair bilgilere, i¢ ve dis denetim raporlarinda
yer alan tespit ve degerlendirmelere kisaca yer verilir.

A. Misyon ve Vizyon

1. Misyon (Gorev)

Universite ile bagli birimlerinin tiim faaliyetlerini ve gelismelerini kamuoyuna duyurmak,
karsilikl1 iletisimi ve etkilesimi saglamak amaciyla Universitemizin basinla ve halkla iliskilerini
diizenleyerek ulusal ve uluslararasi tanittimina destek olmak.

2. Vizyon (Hedef)

Universitenin kurumsal kimligini 6n plana ¢ikararak, yerel ve ulusal basinla iletisim kanallarin1
daha da giiclendirmis, alanindaki teknolojik ve akademik gelismeleri izleyerek uygulamaya
aktarabilen, calismalariyla benzerlerine rol model bir birim olmak.

B. Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Birimin kurulus kanunu veya ilgili mevzuatinda sayilan yetki, gérev ve sorumluluklarina yer
verilecek.

1.Yetki

Protokol Basin yayin ve Halkla liskiler Miidiirliigii (21.11.1983 Tarih ve 18228 Sayili Resmi
Gazetede yaymmlanan 124 Sayili “Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim
Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname”nin 27nci Maddesinin
3/(e), (g) fikralar1 ve 24.11.2011 tarih ve 28122 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak yiiriirliige
giren Ordu Universitesi Iletisim Uygulama ve Arastirma Merkezi Yonetmeliginin 6’nci
maddesinin (e), (f) ve (j) fikralarina dayanilarak Ordu Universitesi Rektdrliigiine bagl olarak
kurulmustur.

2.Gorev

Miidiir: (1) Midiir, Birimi temsil eder ve Miidiirliigiin amacglar1 dogrultusunda Miidiirliik
faaliyet alanlarinda belirtilen faaliyetleri gerceklestirmekte yetkilidir.

(2) Miidirlik tarafindan verilen hizmetleri planlamak ve gergeklestirmek Miidiiriin
yetkisindedir.

(3) Midiirliik gorev alanina giren konularda faaliyet gosteren personel Miidiire sorumludur.
(4)Yonergede belirtilen faaliyetleri yerine getirecek personelin Miidiirliikkte gorevlendirilmesi
Miidiir teklifi ve Rektor oluru ile Genel Sekreterlik araciligr ile gergeklestirilir.

(5) Midirliik faaliyetlerinin harcama boyutu Midiir teklifi ve Rektor oluru ile Genel
Sekreterlik tarafindan gerceklestirilir.

Kanunla verilen gorevler yazilir



3.Sorumluluk

Protokol faaliyetleri

Midiirliik, protokol faaliyetleri kapsaminda asagida belirtilen gorevleri ifa eder:

a) Universite protokol siradiizenini hazirlamak, giincellemek ve uygulamak. Giincel listeyi ilgili
makamlara ulastirmak,

b) Rektoriin ve Rektoriin talimati ile Dekanlarin gorev devir-teslim torenlerini ya da goreve
baslama torenlerini diizenlemek,

c) Rektoriin tebrik, tesekkiir ve taziye mesajlarini hazirlamak (Rektdr Ozel Kalemi ile isbirligi
icinde) ve bunlar ilgili kisi ve kuruluslara gondermek; Rektor ve {ist yonetimin is kartvizitlerini
hazirlamak ve bastirmak,

¢) Universite Ust Yonetimine ait makam odalarini, toplanti, brifing ve toren alan ve salonlarini
mevzuata ve protokole uygun olarak diizenlemek,

d) Kurum hizmet binast 6niinde, makam odasinda, toplanti, konferans, kongre ve brifing
salonunda, toren alaninda ve salonunda wulusal ve kurumsal bayraklarin konmasi,
bulundurulmasi ya da ¢ekilmesi ve indirilmesi gorevlerinin yerine getirilmesini Saglik, Kiiltiir
ve Spor Daire Bagkanligi ile koordinasyon i¢inde saglamak,

e) Rektoriin talimati ile diger kurum ve kuruluslar ile yapilan protokol (anlagsma) ve sdzlesmeler
sonunda imza torenleri diizenlemek,

f) Universite adina Rektdr himayesinde gerceklestirilen toren ve torensel etkinlikleri (agilis,
temel atma, toplanti, kongre, konferans vb.), davet ve ziyafetleri (resepsiyon, ikram ve resmi
yemekler) Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 ile koordinasyon i¢inde diizenlemek,

g) Universitenin her y1l ya da sonu 0 ve 5 ile biten yillarda (bes yilda bir) kurulus y1ldéniimii
kutlama programini hazirlamak; Saglk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 ile koordinasyon
icinde kutlama tdrenlerini organize etmek ve resepsiyon diizenlemek.

g) Torenler, torensel etkinlikler, davet ve ziyafetler i¢cin Rektorliik Ozel Kalem ile isbirligi
icinde davetiye kartlar1 hazirlamak ve bu davetiyeleri davetli kisi ve kuruluslara géndermek.
Davetli listesi tutmak ve bu listeyi giincellemek,

h) Her tiir toplanti, téren ve protokoler etkinlik i¢in, Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig ile
isbirligi icinde, kullanilacak mekanlara bayrak, flama, hali, isim ve yon levhalarinin
hazirlanmasi ve yerlestirilmesi; ulusal bayramlarda ve kurumun kurulug yildéniimlerinde, i¢ ve
dis mekanlara Atatiirk afis ve panolarinin, Tiirk

Bayragi ile kurumsal bayrak ve flamalarin; Cumhurbagkani’nin kurumu ziyaretlerinde

Cumhurbagkanlig1 Forsu’nun gondere ¢ekilmesi islerinin yapilmasini saglamak,



1) Ulusal ve kurumsal diizeyde her tiirlii toplantilarda ve torenlerde, torensel etkinliklerde, davet
ve ziyafetlerde alan, salon, masa ve oturma diizenlerini planlamak; bu téren ve torensel
etkinliklerde, davet ve ziyafetlerde davetlileri (konuklar1) karsilamak ve kendilerine eslik
ederek onlar1 protokoldeki yerlerine oturtmak,

1) Torenlerde, karsilama ve ugurlamalarda, siralanma ve yiiriiyilis diizeni (kortej) ile konvoy
diizenini planlamak,

j) Rektore ve iist yonetime protokol konusunda danigma hizmeti sunmak,

k) Konuk kisi ve/veya heyet programinda yer alan gorevleri organize etmek ve yerine getirmek
veya bu gorevlerin yerine getirilmesini temin etmek,

1) Ulusal, kurumsal veya sosyal torenlerde ve torensel etkinliklerde; gezi ve ziyaretlerde, davet
ve ziyafetlerde Rektoriin talimati ile Rektorlilk makamini temsilen konuklara eslik etmek ve
mihmandarlik yapmak,

m) Yabanci bir iilke ya da kurum tarafindan yapilan bir davete uyulup uyulmayacagi konusunda
Rektdriin onayii almak; davet sahibi iilkeye ya da kuruma durumu bildirmek. Universiteyi
temsilen gidecek kisi ve/veya heyetle ilgili olarak pasaport, vize vb. is ve islemleri yliriitmek.
n) Rektoriin ve/veya iist yonetimin yurt dist resmi gezi ve ziyaretlerini organize etmek; bu gezi
ve ziyaretlerle ilgili is ve islemleri yiirlitmek; gerektiginde kendilerine eslik etmek; yurt disinda
yapilan toplant1 ve goriismelerde kendilerine ¢cevirmenlik hizmeti saglamak,

0) Yurt disindan gelecek (davet edilen veya kabul edilen) kisi ve/veya heyetle ilgili olarak
karsilama, agirlama, konaklama, toplanti, ziyaret, gezi, eglence, dinlence ve ugurlama programi
hazirlamak. Bu konuda makamdan onay almak; ilgili birimleri ve kurumlar1 zamaninda
bilgilendirmek,

6) Dis iilkelerden Universiteye gelen yabanci konuklara, Universiteyi ziyarete gelen devlet
protokolii mensubu onur konuklarina, Universite adina dis iilkelere davetli olarak gidildiginde,
gidilen tilkedeki ev sahibi kurulusun yoneticilerine, ulusal ve kurumsal nitelikte hediyeler
almak (tasarlamak, tiretmek, stoklamak) ve bu hediyelerin sunulmasini saglamak,

p) Yabanct konuk kisi ve/veya heyetlerin, kurumda ve diger kurumlardaki ziyaretlerini ve
yetkililer ile goriismelerini organize etmek; bu ziyaret ve goriismelerde kendilerine eslik etmek;
gerektiginde ¢cevirmenlik yapmak veya yapilmasini saglamak,

r) Yabanci kisi ve kuruluslarin cagrildigi ve katildigi uluslararasi, ulusal ya da kurumsal
toplanti, kongre ve konferanslarda; torenlerde ve resmi etkinliklerde, ziyaret ve goriismelerde
ardil veya eszamanli ¢cevirmenlik yapmak veya yapilmasini saglamak,

s) Universitenin Seref Defteri’ni tutmak. Universitenin aldig1 kupa, silt, madalya vb. ddiillerin

ve hediyelerin sergilendigi Seref Kosesi diizenlemek. Ayrica kurumsal miize kurmak,



s) Universitede gorev sirasinda iken vefat eden personelin cenaze torenini; gerektiginde,
gorevden ayrildiktan sonra vefat eden liniversite yoneticilerinin kurumsal cenaze térenlerini
diizenlemek,

t) Her kademede gérev yapan yoneticiler ile Universitede ise baslayan ve halka hizmet sunan
biitlin gorevliler i¢in “Protokol ve Sosyal Davranis Kurallar1” seminerlerini diizenlemek,

u) Universitenin protokol, basin, halkla iliskiler, danisma, ziyaretci kabul, dzel kalem ve
sekreterlik birimlerine ve makam hizmetlerine alinacak gorevlilerin sec¢imi ile ilgili siav ve
miilakat komisyonlarinda

Miidiir diizeyinde gorev almak; adaylar1 protokol ve sosyal davranis kurallar1 acisindan

degerlendirmek ve Rektorliik Makamina goriis bildirmek,

Basin faalivetleri

Midiirliik, basin faaliyetleri kapsaminda asagida belirtilen gorevleri yerine getirir:

a) Giinliik olarak ulusal ve yerel medyada Rektor ve Universitemiz ile ilgili ¢ikan haberlerin
takibi ve arsivlenmesini saglamak,

b) Basta Rektorliik tarafindan diizenlenenler olmak iizere Universitemizde gergeklestirilen her
tiirlii faaliyetten (torenler, kongre, konferans, panel, seminer, s6len, konser, ikram gibi) ulusal
ve yerel medyanin haberdar edilmesini saglamak,

¢) Universiteye iliskin etkinlik duyurularimin ve haberlerinin (Rektdrliige ait olanlarin
metinlerini kaleme alarak, diger birimlerden gelen hazir metinleri ise redakte ederek) tiniversite
web sayfasina konulmasini saglamak,

¢) Rektorliik tarafindan diizenlenen ya da Miidiiriin sevki ile diger birimlerin diizenledigi ¢esitli
etkinlikler sonrasinda basin biilteni hazirlaylp hazirlanan biilteni basta iiniversite web
sayfasindan olmak iizere medyaya servis etmek,

d) Bilgisi ve onay1 dahilinde Rektoriin iiniversite i¢i ve disinda gergeklestirdigi faaliyetlerin
gorlintii  kayitlarinin alinmasi ve {iniversite tanmitim materyallerinde kullanilmak {izere
arsivlenmesi,

e) Iletisim Uygulama ve Arastirma Merkezi ile is birligi i¢inde Rektorliik etkinlikleri basta
olmak iizere, Miidiiriin sevki ile Universitemiz ile ilgili faaliyetlerin goriintii kayitlarmin
(fotograf ve kamera) alinmasini saglamak,

f) Universitedeki gelismeleri hedef kitle ile paylasabilmek bakimindan periyodik olarak biilten

¢ikarmak,



g) Universitemizle ilgili medyada ¢ikan haberlerin izlenmesi siirecinde, tespit edilen hatalar ya
da her tiirlii diizeltme konusunda Rektdriin ve Miidiiriin bilgisi ve oluru déhilinde ilgili birimler
ve kuruluglarla baglant1 kurarak, gerekli diizeltme ve dogru bilgilendirmeyi gerceklestirilmek,

gerekmesi halinde hukuki yollara bagvurulmasina zemin hazirlamak,

Halkla iliskiler- tanitim faalivetleri

Miidiirliik, halkla iliskiler- tanitim faaliyetleri kapsaminda asagida belirtilen gorevleri yerine
getirir:

a) Universitemiz Rektorliigii tarafindan diizenlenen acilis ve mezuniyet torenleri, konferans,
panel, seminer, sempozyum, toplanti, konser, solen gibi faaliyetlere iliskin duyurularin ve
davetlerin yapilmasini Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi ve Rektorliik Ozel Kalem ile is
birligi i¢inde saglamak (afis ve davetiye basimi ve dagitimi, e-posta gonderilmesi gibi),

b) Rektorligin ve birimlerinin (ilgili birim bagkanlig1 ile is birligi i¢inde) planladigi
etkinliklerin (torenler, kongre, konferans, panel, seminer, solen, konser, ikram gibi)
organizasyonunu diizenlemek,

¢) Giindemde olan kiiltiirel ve sanatsal faaliyetlere Universitemiz mensuplarinin katilimim
saglamak tlizere gerekli goriismeleri ve organizasyonu gerceklestirmek,

¢) Universite mensubiyet bilincine hizmet etmek iizere iletisim Uygulama ve Arastirma
Merkezi ve Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi ile koordinasyon halinde gesitli kiiltiir,
sanat ve spor faaliyetleri diizenleyerek bu etkinliklere Universitemiz mensuplarinin katilimin
saglamak,

d) Rektoriin talimati ile kamuoyuna duyuru yapilmasini saglamak,

e) Rektoriin direktifi dogrultusunda “Basin Toplantis1” diizenlenmesinde organizasyon ve davet
stireclerini yiiriitmek,

f) Universitemiz tanittminda kullanilan katalog, brosiir, tanittm cd’si, anahtarlik, an1 heykelcigi
gibi materyallerin tasarimi ve hazirlanmasini ve Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi ile is
birligi icinde teminini saglamak, s6z konusu materyalleri hedef kitlelere (lise ve dershaneler
gibi) ulagtirmak.

g) il ici ve il diginda tanitim stantlar1 kurarak Universitemizin tanitimini yapmak,

g) Ulusal ve yerel medya mensuplarindan gelen Universitemiz mensuplar1 ile gdriisme
taleplerine iliskin yonlendirici ve taraflar1 bilgilendirici rol oynamak,

h) Gorev alanina giren etkinlikler i¢in Universitemize ait mekanlarin (Tasbas: Kiiltiir Merkezi,

Morfoloji Konferans Salonu gibi) tahsis islerini yiirlitmek



1) Universitenin, diger iiniversiteler, kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum 6rgiitleri ile iliski
ve isbirligi kurmasini saglayici faaliyetleri yliriitmek,

1) Rektor tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

C. Birime iliskin Bilgiler

Tarihce

Protokol Basi yayi ve Halkla liskiler Miidiirliigii (21.11.1983 Tarih ve 18228 Sayili Resmi
Gazetede yayimlanan 124 Sayili “Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname”nin 27nci Maddesinin
3/(e), (g) fikralari ve 24.11.2011 tarih ve 28122 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak ytiriirliige
giren Ordu Universitesi Iletisim Uygulama ve Arastirma Merkezi Yonetmeliginin 6’nci
maddesinin (e), (f) ve (j) fikralarina dayanilarak Ordu Universitesi Rektorliigiine bagl olarak
kurulmustur.

1. Fiziksel Yap1
1.1. Hizmet Alanlar
Tablo 13: Hizmet Alanlan

Alan
Hizmet Alanlar Ofis Sayisi () Kullanan Kisi Sayisi
m
Akademik  Personel Hizmet | 1 15 1
Alanlari
Idari Personel Hizmet Alanlar 2 45 2
TOPLAM 3 60 3

2 . Teskilat Yapisi

Miidiir
Ogr. Gor. Dr. Merve SARISIN

Haber ¢ekim Haber merkezi
ekibi




3. Teknoloji ve Bilisim Altyapisi
Teknolojik Kaynaklar

Teknolojik Kaynaklar 202L 2022 Artis Orani(%)
(Adet) (Adet)

Masaiistii Bilgisayar 1 3 %200

Dizistii Bilgisayar 2 2 %0

Yazici 4 4 %0

Baski Makinesi 1 1 %0

Fotokopi Makinesi 1 1 %0

Fotograf Makinesi 3 3 %0

Kameralar 1 2 %100

TOPLAM 13 16 %23

III. FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi ve DEGERLENDIiRMELER
B. Performans Bilgileri
1-Program, Alt Program, Faaliyet Bilgileri

1.1. Faaliyet Bilgileri
- Universite resmi sayfasinda yer alan haberler béliimiiniin igerigini hem goérsel hem de

yazili olarak hazirlayip yayinlamak,

- Ordu Universitesi biinyesinde gergeklestirilen etkinlik duyuru ve haberlerin {iniversite
personeline kisa mesaj yoluyla iletilmesi,

- Kurumsal sosyal medya hesaplarinin yonetimi,

- Yerel ve ulusal basinin Ordu Universitesi Rektdrii ile yapacaklari réportajlarin
iceriginin hazirlanmasi ve koordine edilmesi,

- Ordu Universitesi biinyesinde gerceklestirilen tiim haberlerin dis basina servis edilmesi

- Giinliik gazetelerin takibi



- Ordu Universitesi ile ilgili gerek yerel gerekse ulusal basinda ¢ikan haberlerin

arsivlenmesi

1.1. Faaliyet Sonuclari

2022 yili igerisinde Protokol, Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii tarafindan iiniversite ana
sayfasinda toplamda 245 haber yayini olusturulmustur. Bununla birlikte 10 farkli yerel gazetede

yil igerisinde toplam 1200 haber yayimlanmustir.

IV . KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIRILMESI

A -USTUNLUKLER
- Basin personelinin tecriibeli ve deneyimli olmasi
- Haber ve etkinliklerin zaman kaybi olmadan yazimi ve haber ile gorsellerin yerel-ulusal
basinla paylasilmasi
- Basin kuruluslarinin talep ettigi formatta igerik hazirlanabilmesi
- Uretilen gorsel malzemenin amaca uygun olarak birim icerisinde islenebilmesi
B -ZAYIFLIKLAR
- Haber d{iretim siirecinde akademisyenlerin ¢alismalar1 hakkinda bilgi vermesi
konusunda basina kars1 ¢ekincelerinin olmasi
- Akademisyenlerin zaman zaman Universite basimindan Once dis basinla haber
paylagmasi

- Biirokratik islerin yavasligi



V - EKLER
EK 1: HARCAMA YETKILISININ iC KONTROL GUVENCE BEYANI

IC KONTROL GUVENCE BEYANTI'

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde; Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve
dogru oldugunu beyan ederim.

Bu raporda agiklanan faaliyetler i¢in idare biitgesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gorev ve yetki alanim
cergevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iligkin islemlerin yasallik
ve diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde siireg
kontroliiniin etkin olarak uygulandigini bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢ kontroller, i¢
denetci raporlar ile Sayistay raporlar gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.?
Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim
olmadigin1 beyan ederim.? (Ordu Universitesi Protokol, Basin ve Halkla iligkiler Miidiirltigii-

10.01.2023)

Ve
7 W
/ T ; (
Ogr. Gor. Dr. Merve SARISIN

Miidiir

1 Harcama yetkilileri tarafindan imzalanan i¢ kontrol giivence beyam birim faaliyet raporlarina eklenir.
2 Y1l icinde harcama yetkilisi degismisse “benden onceki harcama yetkilisi/yetkililerinden almis oldugum bilgiler”

ibaresi de eklenir.
3 Harcama yetkilisinin herhangi bir gekincesi varsa bunlar liste olarak bu beyana eklenir ve beyanin bu cekincelerle

birlikte dikkate alinmasi gerektigi belirtilir.



