YEDITEPE UNIVERSITESI ILETiSIM FAKULTESI WEB VE SOSYAL MEDYA
KOMIiSYONU CALISMA USUL VE ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag ve Kapsam

MADDE 1- Bu Usul ve Esaslarin amac; iletisim Fakiiltesi Web ve Sosyal Medya Komisyonunun
gorev, sorumluluk alanlar1 ve isleyisine iliskin ilkeleri belirlemek, fakiiltenin web sitesi ve sosyal
medya platformlarinda kurumsal iletisimin etkin, giincel, erisilebilir ve siirdiiriilebilir bir bicimde
yiiriitiilmesini saglamaktir. Bu Usul ve Esaslar, Iletisim Fakiiltesi Web ve Sosyal Medya
Komisyonunun gorev, yetki ve faaliyetlerine iligkin hiikiimleri kapsar.

Tanimlar
MADDE 2-Bu Usul ve Esaslarda gegen;

a) Universite: Yeditepe Universitesini,

b) Fakiilte: Iletisim Fakiiltesini,

¢) Dekanlik: letisim Fakiiltesi Dekanligini,

d) Komisyon: Iletisim Fakiiltesi Web ve Sosyal Medya Komisyonunu,

e) Web Sitesi: Iletisim Fakiiltesine ait resmi internet sitesini,

f) Sosyal Medya Hesaplari: Fakiiltenin kurumsal kimligiyle yiiriitiilen tiim resmi sosyal
medya hesaplarini,

g) Icerik Sorumlusu: Béliimler ve birimler tarafindan belirlenen, web ve sosyal medya
giincellemeleri i¢in komisyona bilgi, metin ve gorsel saglayan kisileri

h) Icerik: Fakiiltenin web sitesi veya sosyal medya hesaplarinda yayimlanmak iizere
hazirlanan tiim metin, gorsel, video ve duyuru materyallerini ifade eder.

IKINCi BOLUM
Komisyonun Olusturulmasi ve Isleyisi, Gorev ve Sorumluluklar, Yetkileri,
Komisyon Kararlarinin Uygulanmasi ve Takibi

Fakiilte Web ve Sosyal Medya Komisyonunun Olusturulmas: ve Isleyisi
MADDE 3- Komisyonun ¢alisma esaslar1 asagidaki gibidir;

a) Komisyonun bagkanligi, Dekanlik tarafindan belirlenen kisi tarafindan yiiriitiiliir.
b) Komisyon, komisyon baskaninin liderliginde; fakiiltedeki her boliimden web ve sosyal
medya siireglerini temsilen bir dgretim elemani/6gretim iiyesinden olusur. Komisyon,



d)

)

fakiiltenin boliimlerini kapsayacak sekilde en az 5 liyeden olusacak bigimde yapilandirilir.
Komisyona iligkin giincel {iye listesi, fakiiltenin resmi internet sayfasinda yayimlanir.

Her y1l, Komisyon tiiyeleri arasindan segilen bir kisi fakiiltenin web sitesi ve sosyal medya
hesaplarinin yillik sorumlusu olarak gorevlendirilir. Bu {iye; fakiilteye ait tiim dijital
mecralarda igerik akisinin diizenli yiiriitiilmesini takip eder, boliim temsilcilerinden gelen
iceriklerin uygunluk, giincellik ve kurumsal kimlik standartlarina gore degerlendirilmesini
koordine eder. Ayrica gerekli durumlarda ilgili boliim temsilcileri, idari birimler ve
Dekanlik ile iletisim kurarak giincelleme, duyuru paylagimi veya teknik ihtiyaglarin
zamaninda karsilanmasini saglar.

Komisyon iiyelerinin gorev siiresi 3 (ii¢) yildir ve gorev siiresi dolan iiyeler yeniden
gorevlendirilebilirler. Herhangi bir nedenle tiyelikten ayrilma olmasi durumunda, bosalan
iiyelige atanacak kisi Dekanlik tarafindan belirlenir. Yeni iiye, onceki liyenin kalan gorev
siiresi boyunca gorev yapar.

Komisyon iiyelerinin, gegerli bir mazereti olmaksizin bir yil i¢inde toplam dort toplantiya
katilmadiklar1 veya hastalik, kaza ya da baska bir nedenle alti aydan daha uzun siire
gorevlerini yerine getiremedikleri durumlarda iiyelikleri sona erer. Ayrica gerekli
goriildiigiinde komisyon liyeleri Dekanlik tarafindan degistirilebilir.

Komisyon toplantilar1 ayda en az bir kez ve baskanin ¢agrist {izerine toplanir. Toplanti
giindemi, yeri ve zamani baskan tarafindan belirlenir ve {iyeler en az iki giin 6ncesinden
yazili olarak bilgilendirilir.

Komisyon kararlari, toplantiya katilan tiyelerin salt cogunlugu ile alinir. Oylarin esit olmasi
durumunda, baskanin degerlendirmesi dogrultusunda karar alinir. Alinan kararlar toplant:
tutanagina kaydedilir ve bir sonraki toplantida baskan ve iiyeler tarafindan imzalanir.
Komisyonun raportorliik gorevi, her donem i¢in komisyon iiyeleri arasindan belirlenen bir
kisi tarafindan yiirtitiiliir.

Fakiilte Web ve Sosyal Medya Komisyonunun Goérev ve Sorumluluklar:
MADDE 4-

a)

b)

d)

Aday o6grencileri, mevcut 6grencileri, mezunlari ve kamuoyunu; fakiiltenin akademik
programlari, boliim faaliyetleri, egitim-6gretim siiregleri, arastirma ¢aligmalar1 ve bunlara
iliskin c¢iktilar hakkinda fakiiltenin web sitesi ve sosyal medya kanallar1 araciligiyla
bilgilendirmek,

Fakiilte ve boliimlere ait web sayfalarini ve resmi sosyal medya hesaplarint diizenlemek,
iceriklerin giincel, dogru ve erisilebilir bir bicimde sunulmasini saglamak; gerektiginde
icerik giincellemelerini koordine etmek ve boliimler arasinda igerik biitlinliiglint takip
etmek,

Universite biinyesinde web sayfalarina yonelik teknik destek veren birimlerle, fakiilte
boliimleri arasindaki iletisim ve koordinasyonu Dekanlik araciligiyla saglamak,
Fakiiltenin ve boliimlerin dijital ortamda goriinlirliglinii ve etkinligini artiracak, veri
temelli politikalar, siiregler ve uygulamalar gelistirmek ve bunlari Dekanliga 6nermek,



e) Yil i¢i ve yariyil sonu sinavlarina iligkin tiim dokiimanlarin (siav tarihleri, sinav yerleri,
sinav programlari, ders bazinda sinav duyurulari vb.) fakiilte/bolim web sayfasinda
diizenli, erisilebilir ve giincel bir bicimde yayimlanmasini saglamak,

f) Komisyon tarafindan aliman web gelistirme ve gilincelleme kararlarinin uygulanmasina
yonelik gorev dagilimini belirlemek, ilgili tiyelere sorumluluk vermek ve uygulama
stirecini takip etmek,

g) Fakiilte ve boliimlere ait sosyal medya hesaplarinda igerik planlamasini yiirtitmek; gorsel-
isitsel iceriklerin hazirlanmasini, tasarim ve stil biitiinliigiiniin korunmasini ve hesaplarin
diizenli olarak giincellenmesini saglamak, (bu calismalar sirasinda Yeditepe Universitesi
web sayfasinda yer alan Kurumsal Kimlik Kitab1 ve sunum sablonlar1 esas alinir).

h) Sosyal medya {lizerinden alinan geri bildirimleri diizenli olarak derleyip gerekli
degerlendirmelerle birlikte Dekanliga raporlamaktir.

Fakiilte Web ve Sosyal Medya Komisyonu Kararlarimin Uygulanmasi ve Takibi
MADDE §-

a) Komisyonun temsil yetkisi baskan tarafindan yiiriitiiliir. Alinan kararlarin uygulanmasi ve
takibinden sorumlu kisiler karar metninde agik¢a belirtilir. Kararlar, baskan
koordinasyonunda ilgili kisi ve birimlere iletilir. Komisyon adina gergeklestirilecek
yazigsmalar baskanin imzasiyla gerceklestirilir.

b) Alinan kararlarin uygulanmasi, ilgili akademik ve idari birimler ile gérevlendirilen kisiler
tarafindan gergeklestirilir. Kararlarin uygulanma siireci, her komisyon toplantisinda
giindem maddelerine ge¢ilmeden 6nce gézden gegirilir.

c) Web igerikleri ve giincelleme siireglerine iliskin aylik durum raporu, Komisyon tarafindan
hazirlanarak Dekanliga sunulur. Ayrica, yil igerisinde yiiriitiilen tim caligmalara iliskin
genel degerlendirmeyi igeren yillik rapor, her y1l Aralik ay1 sonunda Komisyon tarafindan
Dekanliga iletilir.

UCUNCU BOLUM
Hiikmii Bulunmayan Durumlar

MADDE 6 - Bu Fakiilte Web ve Sosyal Medya Komisyonu Calisma Usul ve Esaslari’nda hiikiim
bulunmayan durumlarda, Fakiilte Yonetim Kurulu’na bagvurulur ve Yonetim Kurul’un kararlari
esas alinir.



DORDUNCU BOLUM
Hiikimler Yiuriurlik

Hiikiimler
MADDE 7 - Bu Usul ve Esaslar Yeditepe Universitesi iletisim Fakiiltesi Dekan1 onay1 ile Yeditepe
Universitesi Senatosunda kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yriirlik
MADDE 8 - Bu Usul ve Esaslar’in hiikiimleri [letisim Fakiiltesi Dekani tarafindan yiiriitiiliir.



YEDITEPE UNIiVERSITESI
ILETiSIM FAKULTESI WEB VE SOSYAL MEDYA KOMIiSYONU

NO | GOREVI ISIM - SOYIiSIM GOREYV UNVANI/ BOLUM

1 Bagkan Dog. Dr. F. Nazli KOKSAL Dekan Yardimcisi — Reklam Tasarimi
ve Iletisimi Boliimii

2 Uye Dr. Ogr. Uyesi Cem BOLUKTAS | Gorsel Iletisim Tasarimi Béliimii

3 Uye Ars. Gor. Fahri Kaan ARSLAN Gazetecilik Bolimii

4 Uye Uzman Kenan KAYA Gazetecilik Bolimii

5 Uye Uzman Yilmaz KAM Halkla iliskiler ve Tanitim Boliimii

6 Uye Uzman Gokmen KAYA Radyo, Televizyon ve Sinema Boliimii

7 Uye Uzman Merthan KORTAN Reklam Tasarimu ve Iletisimi Boliimii

8 Uye Uzman Ozge KUCUK Reklam Tasarimu ve Iletisimi Boliimii




YEDITEPE UNIVERSITESI

ILETiSIM FAKULTESI
WEB VE SOSYAL MEDYA KOMISYONU iSLEYIiS SURECI

1. icerik Talebi ve Olusturulmasi
o Boliimler/birimler tarafindan igerik sorumlulari araciliiyla duyuru, haber, etkinlik,
gorsel ve metin hazirlanir.
o Igerik, komisyona iletilmek iizere standartlara uygun bigimde sunulur.
2. Komisyon Degerlendirmesi
o Komisyon, iletilen igerigi giincellik, dogruluk, erisilebilirlik ve kurumsal kimlik
acisindan inceler.
e Gerekli goriilen diizeltme veya revizyonlar ilgili birime bildirilir.
3. Onay ve Planlama
e Uygun bulunan igerikler komisyon baskani/ yillik sorumlu tiye koordinasyonunda
onaylanir.
e Web sitesi veya sosyal medya icin yayin takvimi ve paylasim plani olusturulur.
4. Yaymlama ve Uygulama
e Onaylanan igerikler fakiilte web sitesi ve/veya resmi sosyal medya hesaplarinda
yayimlanir.
e Teknik siiregler ilgili liniversite birimleriyle koordinasyon i¢inde yiiriitiilir.

5. izleme, Geri Bildirim ve Raporlama

e Yayinlanan igeriklerin etkilesim ve geri bildirimleri takip edilir.
e Aylik durum raporu ve yillik faaliyet raporu hazirlanarak Dekanliga sunulur.
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