T.C.
ISTANBUL SISLI MESLEK YUKSEKOKULU
KURUMSAL iLETiSIiM DIREKTORLUGU YONERGESI

(Yiiksekokul Kurul Tarihi:20/04/2026; Karar Sayis1:2026/08)

BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg

MADDE 1 - (1) Bu yénerge, istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu biinyesinde kurulan
Kurumsal Iletisim Direktorliigiiniin  gorev, yetki ve sorumluluklarini, bagl birimlerin

isleyisini ve koordinasyon esaslarini belirlemek amaciyla hazirlanmigtir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yo6nerge, Kurumsal Iletisim Direktorliigii biinyesinde faaliyet
gosteren: Kurumsal Iletisim Birimi, Saglk, Kiiltiir ve Spor (SKS) Birimi, Kariyer Merkezi

ve Mezunlar Birimini gorev yetki ve ¢aligma usul esaslaria iligkin hiikiimleri kapsar.
Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonerge, istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Ana Yonetmeligi

hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.
Tanmmlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonergede gecen,;

a) Direktor: Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu biinyesinde kurulan Kurumsal iletisim
Direktoriini,

b) Direktorliik: Sisli Meslek Yiiksekokulu biinyesinde kurulan ve Kurumsal Iletisim, Saglik,
Kiiltiir ve Spor (SKS) ile Kariyer Merkezi ve Mezunlar Birimlerini koordine eden Kurumsal
[letisim Direktorliigiinii,

¢) Idari Birim: Direktorliige bagli olarak faaliyet gosteren ve giinliik operasyonlari yiiriiten
birimleri,

¢) Kariyer Merkezi ve Mezunlar Birimi: Ogrencilerin kariyer gelisim programlarini, staj ve

is bagvurularini koordine eden birimi,



d) Kurumsal iletisim Birimi: Yiiksekokul i¢i ve dis1 iletisim faaliyetlerini planlayan,
duyurular1 hazirlayan birimi,

e) Miidiir: Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiiriinii,

f) Personel: Direktorliik biinyesinde gorev yapan idari personeli,

g) Saghk, Kiiltiir ve Spor (SKS) Birimi: Ogrencilerin sosyal, kiiltiirel ve sportif
faaliyetlerini planlayan ve yiiriiten birimi,

g) Yiiksekokul: Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulunu,

h) Yiiksekokul Sekreteri: Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Sekreterini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurumsal iletisim Direktérliigii Organizasyon Yapisi, Gorev ve Yetkileri
Organizasyon Yapisi

MADDE 5 — (1) Kurumsal iletisim Direktorliigii; Direktdr, Kurumsal Iletisim Birimi, Saglik
Kiiltiir ve Spor (SKS) Birimi, Kariyer Merkezi ve Mezunlar Birimi ile bu birimlerde gorev

yapan personelden olusur.

Direktoriin Atanmasi, Gorev ve Yetkileri

MADDE 6 - (1) Direktor; yiiksekokulun akademik veya idari personeli arasindan veya
gerekli gorlilen durumlarda yiiksekokul disindan olup kurumsal iletisim alaninda bilgi ve
deneyime sahip kisiler arasindan Miudiir tarafindan gorevlendirilir. Direktér, Kurumsal

[letisim Direktdrliigiiniin faaliyetlerini yiiriitmekten sorumludur.

(2) Kurumsal Iletisim Direktorliigii, idari hiyerarsi i¢inde Yiiksekokul Sekreterine bagl olarak

faaliyetlerini ylriitlir ve faaliyetlerine iliskin olarak Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.

(3) Direktoriin gorev ve yetkileri sunlardir;

a) Yiiksekokulun misyon, vizyon ve stratejik plani dogrultusunda kurumsal iletisim,
Ogrenci yasami ve kariyer politikalarin1 belirlemek.

b) Saglik Kiiltiir ve Spor Birimi, Kariyer Merkezi ve Mezunlar Birimi ile kurumsal
iletisim faaliyetlerinin koordinasyonunu saglamak.

c) Bagli birimlerin yillik faaliyet planlarin1 degerlendirmek ve iist yonetime sunmak.

¢) Bagli birimler arasi is birligi ve entegrasyonu saglamak.

d) Tim birimlerin performans gostergelerini belirlemek ve yillik degerlendirme

raporlarint hazirlamak.



e) Yiiksekokulun kurumsal kimliginin korunmasini ve gelistirilmesini saglamak.

f) Kurumsal iletisim stratejilerini belirlemek ve uygulanmasini denetlemek.
g) Basin, medya ve kamu kurumlart ile iligkileri iist diizeyde yiirtitmek.
g) Kriz iletigimi planlarini olugturmak ve gerekli durumlarda yonetmek.
h) Kurum itibarini izlemek ve iyilestirici stratejiler gelistirmek.
1) Ogrencilerin sosyal, kiiltiirel ve sportif gelisimlerini destekleyen politikalar1 belirlemek.
1) Saglik, Kiiltiir ve Spor faaliyetlerinin verimliligini ve siirdiiriilebilirligini saglamak.
1) Ogrenci memnuniyet ve geri bildirim sistemlerini izlemek ve gelistirmek.
k) Kariyer Merkezi stratejilerini belirlemek ve uygulanmasini denetlemek.
1) Mezun takip sistemi ve istthdam verilerinin analizini yapmak.
m) Is diinyas: ve paydaslarla siirdiiriilebilir is birlikleri gelistirmek.
n) Bagli birimlerde kalite yonetim sisteminin uygulanmasini saglamak
0) Performans gostergelerini belirlemek, 6lgmek ve iyilestirme planlar1 olusturmak.
0) Faaliyetlere iliskin veri analizlerini iist yonetime raporlamak.
p) Baglh birimlerin biitce planlarini degerlendirmek ve kaynak kullanim verimliligini
saglamak.
r) Sponsorluk, proje ve dis kaynak gelistirme faaliyetlerini yonlendirmek.
S) Dijital iletisim ve veri yonetimi sistemlerinin gelistirilmesini saglamak.
S) Web, sosyal medya ve dijital platformlarin stratejik kullanimini yonetmek.
t) Yiiksekokul yonetimi tarafindan konusu ile ilgili verilecek diger gorevleri yerine
getirmek.
UCUNCU BOLUM

Direktorliige Bagh Idari Birimler ve Gorevleri

Kurumsal Iletisim Birimi
MADDE 7 - (1) Kurumsal Iletisim Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Meslek Yiiksekokulunun kurumsal kimligini koruyacak ve giliclendirecek ¢alismalar
yliriitmek.

b) Yiiksekokul Ogrencileri ve yiiksekokul yonetimi arasinda iletisim kanallarinin
kurulmasini ve ¢aligmasini saglamak.

c) Akademik ve idari personel, 6grenciler ve diger paydaslarla etkili i¢ iletisim siirecleri
ylirtitmek.

¢) Kurumsal kimlige uygun olarak basin biiltenlerini hazirlamak ve ilgili basin
mensuplarina, kurumlarina génderilmesini saglamak.

d) Kurumsal iletisim amaciyla hazirlanan yayin ve tanitim materyallerine yonelik
igerikleri bildirmek ve bu yayin ve materyallere yazi hazirlamak.

e) Basin biiltenleri, basin bilgilendirme dosyalar1 ve haberlerin miidiirliik onay1 sonrasi
yiiksekokul web sitesinde ve sosyal medyada paylagiimasini saglamak.

f) Yiiksekokul gelismeler hakkinda kamuoyunu bilgilendirici metinler hazirlanmasin
saglamak ve duyurmak.

g) Yiiksekokulu tanitict ve kamuoyuna yonelik haber roportaj ve TV ¢ekimlerinin

koordinasyonunu saglamak.



g) Yiiksekokul yonetimi ve akademisyenleri ile basin yaym kuruluslar: arasinda iletisimi
saglamak.

h) Promosyon malzemeleri, katalog, afis gibi tim kurumsal baskili materyallerin fiyat
aragtirma stlireciyle baglayan icerik, tasarim hazirliklar1 gibi tiim detaylar1 kapsayan
calismalar1 yapmak.

1) Sosyal sorumluluk, kurumsal tanitim etkinlikleri ve reklam faaliyetlerini diizenlemek
ve organizasyon siirecini yiiriitmek.

1) Yiiksekokulun, diger liniversiteler, kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum orgiitleri
ve sanayi kuruluslar ile is birligini saglayict etkinlikleri yiirtitmek.

1) Yiiksekokul tarafindan yapilan her tiirlii etkinlikten (a¢ilis ve mezuniyet, konferans,
panel, sempozyum, kongre, toren, toplanti, yemek, seminer, sélen, konser, kokteyl gibi)
kamuoyunu haberdar olmasini saglayacak faaliyette bulunmak.

k) Yiiksekokul etkinliklerinde program akisimi hazirlamak, protokol hizmetleri, konuk
karsilama/agirlama programlart ve rezervasyonlarini yapmak, protokol listelerinin ve
adres/telefon arsivinin giincel tutulmasini saglamak.

1) Birimin performans planin1  hazirlamak, Kurumsal Iletisim Direktorliigii  ve
Yiiksekokul Miidiirliigiine sunmak.

m) Birimde kalite sisteminin uygulanmasini temin ve takip etmek.

n) Yapilan calismalarla ilgili faaliyet raporlari hazirlamak Kurumsal Iletisim
Direktorliigii ve Yiiksekokul Miidiirliigiine sunmak.

0) Danisma kurulu iletisim koordinasyonunu saglamak.

0) Meslek Yiiksekokulunun resmi web sitesinin giincelligi ve revizyon ihtiyacini takip
etmek.

p) Sosyal medya canli yayin siirecinin sorunsuz sekilde yiiriitiilmesi ve moderatorliigiini
gerceklestirmek.

r) CRM (Ogrenci Iletisim Merkezi) aday 6grenci, aktif ve pasif dgrenci iletisimi igin
stirekli koordineli olmak.

S) Miidiirliik tarafindan konusu ile ilgili verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Saghk, Kiiltiir ve Spor Birimi
MADDE 8 - (1) Bu birimin gorevleri sunlardir:

a) Birim faaliyet raporlari hazirlayarak gerekli bilgi ve belgelerle Kurumsal Iletisim
Direktorliigli ve Yiiksekokul Miidiirliigiine sunmak; birim biitgesinin etkin ve verimli
kullanilmast i¢in raporlar hazirlamak; etkinlikler i¢in gerekli harcamalar1 planlamak ve
yiirtitmek; harcama raporlarin1 Yiiksekokul Sekreterligi’ne sunmak.

b) Sorumlulugundaki biiro makineleri, demirbas ve malzemeleri hasar riskine karsi
korumak; ekonomik kullanimini saglamak, kalite siire¢leri kapsaminda komisyonlarla is
birligi yapmak (Toplumsal Katki, Egitim-Ogretim Komisyonu vb.); kalite siirecleri
kapsaminda birim ig¢inde etkili bir kayit, dosyalama ve dijital arsiv sisteminin kurulmasini,
uygulanmasimi ve gelistirilmesini saglamak; o6grenci kuliiplerinin kurulmasina destek
saglamak ve etkinliklerini organize etmek.

c) Kuliipler arasindaki iletisimi ve is slireglerini yiiriitmek; denetimi saglamak;
Yiiksekokul Kuliiplerinin i¢ ve dis etkinliklere katilimini ve tamitimini organize etmek;
ogrenci kuliipleri ile ilgili istatistiki raporlar hazirlamak ve yazismalan yiiriitmek; kurumsal



Iletisim Direktorliigii ile koordineli olarak, Yiiksekokulun web sayfasinda ve sosyal medya
hesaplarinda 6grenci kuliip faaliyetlerine iliskin etkinliklerin giincel tutulmasini saglamak;
tiim faaliyetlerini i¢ kontrol sistemine uygun sekilde yiirlitmek.

¢) Yiiksekokulun is diinyast ile protokollerini yonetmek ve bu is birliklerinin kurumsal
itibara katkisini izleyip raporlamak; Yiiksekokul sportif faaliyetlerine iliskin yazismalarin ve
tahakkuk islemlerinin (yolluk, yevmiye vb.) yliriitilmesini saglamak; alan tahsislerinin
takibini gerceklestirmek, spor faaliyetlerine iligkin ¢alisma takvimini olusturmak, gilinliik
yazigsmalari takip etmek, evrak ve dosyalama islemlerini yiiriitmek ve is akisinin diizenli bir
sekilde gerceklesmesini saglamak.

d) Universiteleraras1 sportif faaliyetlerde takim, avans, yolluk ve ddeme siireclerini
organize etmek; spor duyurularimin hazirlanmasimi saglamak, bilgilendirme i¢in Kurumsal
Iletisim Direktorliigii ile isbirligi yapmak.

e) Spor faaliyetlerinde ihtiya¢c duyulan malzemelerin tespit ve teminini gergeklestirmek;
spor faaliyetlerine iliskin istatistikleri elektronik ortamda gilincel tutmak; spor alan tahsislerini
planlamak ve organize etmek; iiniversitelerarasi spor miisabakalarina katilimini saglamak ve
federasyon yazismalarini yiriitmek; egitim-6gretim yili basinda, ilgili federasyon ile
miisabaka, brang katilimi ve diizenlenecek etkinliklere iliskin yazigmalar1 yapmak.

f) Yiiksekokul Miidiirliigii onayi ile gorevlendirilen antrendrlerin puantaj ve is takibini
yonetmek; miisabakaya katilacak takimlarin olusturulmasi icin gerekli duyuru ve
organizasyon ¢aligmalarini yapmak; malzeme ve saha destegini saglamak.

g) Federasyonun belirledigi yarigma takvimine gdre miisabakaya katilim icin gerekli
yazismalari, ara¢ tahsisi ve izin islemlerini organize etmek; miisabaka sonrasinda
antrendrlerden sonu¢ raporlarinin alinmasini temin etmek; yliksekokul spor senliklerinin
organizasyonunu ger¢eklestirmek; yazismalar, brang belirleme, afis ve duyuru ¢alismalari,
hakem gorevlendirmesi, giivenlik, saglik ekibi, arag tahsisi ve diger idari islemleri yiiriitmek.
g) Yiiksekokul spor tesislerinin bakim ve kullanimini organize etmek; tiim spor, tesis ve
malzemelerin merkezi yonetimini ve verimli kullanimini saglamak; spor salonu kullanim
taleplerini koordine etmek; spor hizmetleri birimindeki dosyalama, raporlama ve arsivleme
islemlerini ytirtitmek.

h) Kiiltiirel, sanatsal etkinliklerin planlanmasi, organize edilmesi ve yiiriitiilmesini
saglamak; bu etkinliklere iligkin calisma takvimini olusturmak ve is akismnin takibini
ylriitmek.

1) Yiiksekokul kiiltiirel faaliyetlerine iliskin yazigsmalarin, tahakkuk islemlerinin (yolluk,
yevmiye vb.) ve alan tahsislerinin diizenlenmesini saglamak; Yiiksekokula konferans/seminer
vb. etkinlikler i¢in gelen konuklarin yolluk ve 6deme evraklarimin hazirlanmasin1i Kurumsal
[letisim Birimi ile birlikte organize etmek.

1) Kiiltiirel faaliyetlere iliskin gilinlik yazigmalarin yapilmasini, takibini ve
dosyalanmasini saglamak; Kurumsal Iletisim Birimi ile koordineli olarak kiiltiirel faaliyet
duyurularmin hazirlanmasini ve yayinlanmasini saglamak.

1) Kiiltlir ve sanat faaliyetlerinde ihtiyac duyulan malzemelerin tespit ve temin
islemlerini gerceklestirmek; Yiiksekokul birimlerinden gelen kiiltiir ve sanat faaliyet
taleplerini degerlendirmek.

k) Yiiksekokulun kendi kiiltiirel/sanatsal etkinlikleri i¢in kapali veya agik alanlarda stant,
sergi ve tanitim izin yazilarmin hazirlanmasi ve takibini yapmak.
1) Yapilan faaliyetlerin istatistiki verilerinin elektronik ortamda diizenli tutulmasim

saglamak; Yiiksekokul agilis, mezuniyet torenleri, bahar senlikleri gibi organizasyonlarin
planlanmasini ve yiiriitiilmesini saglamak.



m) Yiiksekokul kiiltiirel faaliyetlerinin gerceklestirildigi salonlarda gerekli teknik
hizmetlerin saglanmasini temin etmek; her tiirli etkinlik Oncesinde salonlarin hazirlik
islemlerini koordine etmek.

n) Ogrencilerin saghik hizmetlerine erisimini saglamak; revir ve saglik merkezleri ile
koordinasyon yapmak; 6grencilere yonelik psikolojik danigmanlik ve rehberlik hizmetlerinin
koordine edilmesinde ilgili birimlerle birlikte calismak.

0) Ogrencilerin barinma, beslenme ve burs olanaklarinin gelistirilmesi icin ilgili
birimlerle koordineli ¢alismak.

0) Ozel Gereksinimli Ogrenci Birim Koordinatorliigii ile is birligi yaparak, engelli
ogrencilerin spor, kiiltiir ve sanat faaliyetlerine katilimin1 kolaylastiracak projeler gelistirmek,
P) Birim i¢inde ihtiya¢ duyulan ilag, tibbi arag, gere¢ ve malzemelerin temin edilmesini
saglamak; bagl birimlerde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin istatistiki verilerin diizenli kaydim
yapmak.

r) Mutfak, yemekhane, c¢ay ocagi, kantin-kafeterya hizmetlerinin aksatilamadan
yiiriitiilmesini koordine etmek

S) Yemekhane ve kantinlerde sunulan hizmetlerin hijyen, gramaj ve fiyat uygunlugu
acisindan diizenli denetimini yapmak.

S) Spor, kiiltiirel ve sosyal etkinliklerde acil durum ve giivenlik planlarini uygulamak.

t) Etkinliklerde cevresel siirdiiriilebilirlik ve kaynak tasarrufunu saglamak.

u) Yiiksekokul iist yonetimi tarafindan konusu ile ilgili verilecek diger gorevleri yerine
getirmek.

Kariyer Merkezi ve Mezunlar Birimi

MADDE 9 - (1) Bu birimin gorevleri sunlardir;

a) Yiiksekokulun misyon ve vizyonu dogrultusunda, kariyer planlama ve gelistirmeye
iliskin strateji, proje, program ve organizasyon onerileri gelistirmek.

b) Kariyer hizmetlerinin saglanmasinda izlenecek kalite standartlarini belirlemek ve bu
standartlarin tiim birim ¢alisanlar1 tarafindan uygulanmasini saglamak.

c) Kariyer hizmetlerinin kalitesini 6lgmek icin veri toplamak (68renci memnuniyeti
anketleri, staj ve is bulma oranlar1 vb). Toplanan verileri analiz ederek giiglii yonler ve
gelistirilmesi gereken alanlar iizerinde raporlar olusturmak.

¢) Ogrencilere kariyer planlamasi, meslek se¢imi, staj ve istihdam konularinda rehberlik
etmek.

d) Mezunlarla siirekli iletisimi saglayarak kariyer gelisimlerini desteklemeye yonelik
caligmalar yapmak.

e) Is diinyas1 ile akademik camia arasinda koprii kurarak is/staj olanaklar1 sunmak.

f) Kariyer gelisimi icin Ogrencilere ve mezunlara yonelik egitim, seminer, atdlye
caligsmalar1 ve organizasyonlar diizenlemek.

g) Kariyer Merkezi web sayfasinin giincelligini takip etmek, igerik olusturmak.

g) Danigma Kurulu ve 6grenci kuliipleri ile isbirligi igerisinde ve koordineli olarak kariyer
giinleri ve benzeri kariyer etkinlikleri planlamak, diizenlemek ve/veya diizenlenmesine destek
vermek.

h) Ilgili 6zel ve kamu kurum ve kuruluslari ile paydashk iliskisini ve isbirligini
gelistirerek ortaklasa proje ve programlarin yiirtitiilmesine destek vermek.



1) Ogrencilerden geri bildirim almak ve bu geri bildirimler dogrultusunda Kariyer
hizmetlerini gelistirmek.

1) Ogrencilerin is arama siireclerinde karsilastiklar1 zorluklar1 belirleyerek ¢oziim
Onerileri sunmak.

1) Ogrencilerin dzgegmislerini, is basvurularini ve staj basvurularmni toplayarak bir veri
tabani olugturmak.

k) Kariyer Merkezi amaglar1 dogrultusunda her tiirlii basili ve gorsel medyay1 kullanmak.
1) Tiirkiye Cumhuriyeti Cumhurbaskanhigi Insan Kaynaklar1 Ofisi’nin {iniversite
ogrencilerine yonelik faaliyetlerini koordine etmek ve desteklemek gorev ve faaliyetlerini
ylriitmek.

m) Erasmus+ Koordinatorliigii ile koordineli olarak 6grencileri uluslararasi staj ve kariyer
olanaklarindan haberdar etmek.

n) Mezunlar ile mevcut Ogrenciler arasinda deneyim aktarimimi  saglayacak
yapilandirilmis mentorluk programlarini kurgulamak ve yonetmek.
0) Kariyer faaliyetleri kapsaminda toplanan kisisel verilerin, Kisisel Verilerin Korunmasi

Kanununa ve ilgili mevzuata uygun sekilde islenmesini, saklanmasin1i ve paylasilmasini
koordine etmek.

0) Kariyer Merkezi faaliyetlerini Kurumsal iletisim Direktorliigiine, Yiiksekokul
Sekreterligi ve Yiiksekokul Miidiirliigiine raporlamak.

P) Mezun bilgi sistemini olusturmak, giincel tutmak ve mezun istthdam verilerini
izlemek.

r) Kariyer ve mezun veri tabani yonetimini yiiriitmek; dijital kariyer platformlarini koordine
etmek.

s) Isveren veri tabam olusturmak ve isveren iliskilerini siirdiiriilebilir sekilde yonetmek.

s) Kariyer faaliyetlerine iliskin performans gostergelerini belirlemek ve yillik degerlendirme
raporu hazirlamak.

t)  Ogrencilerin girisimcilik faaliyetlerine yonlendirilmesi ile ilgili kurumlarla ve birimlerle
koordinasyonu saglamak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 10 - (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yirirlik

MADDE 11 - (1) Bu Yonerge, Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Yiiksekokul Kurulu

tarafindan onaylandigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme



MADDE 12 - (1) Bu Yonerge, istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan
yurttiilir.



