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internet kullaniminin teknolojik cihazlar yoluyla genis kitlelere yayilmasi; egitim, kdltar, sanat,
ulasim ve haberlesme gibi alanlardaki pek ¢ok psikososyal algi ve aligkanliklarimizi yeniden
bicimlendirdi. Bu bicimlendirmede en buyuk pay, yediden yetmise toplumun hemen hemen tim
bireyleriniicine alan sosyal medya platformlarina aittir.

Karamaoglu Mehmetbey Universitesi olarak ic ice oldugumuz genclerimize kilavuzluk
edecegimiz bu dijital diUnyadaki her nokta, her donemec¢ egitimin ugrak noktasi olacaktir. Bu
baglamda catimiz altindaki her bir birimimizin bu dijital dinya icinde yerini almasi ve
universitemizin kurumsal kimligini yerel bazda liyakatle ve etkin bir bicimde temsil etmesi egitim
camiamizda buyuk bir 6zveri ve dayanismayla yurutulen her turla etkinlik ve calismayi kamuoyu
nezdinde daha goruanur kilacaktir. Bu beklenti ve dusuncelerle hazirladigimiz Kurumsal Sosyal
Medya Kullanim Rehberi; Gniversitemizin her turlu faaliyetine yonelik 6grencilerimiz ile diger
resmi kurum ve kuruluslarla sosyal medya Uzerinden kuracadi iletisimde kendilerine yol
gostereceginiumdugumuz bir kaynak niteligindedir.

Sosyal medya faaliyetlerinin bu rehber dogrultusunda gerceklestirilmesinin 6grencilerimizle
yurudigumuz yollarin daha goérunitr kiinmasina ve butinlik arz etmesine buyuk katkilar
saglayacaginainaniyoruz.
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Sosyal medyaq, iletisim teknolojilerindeki gelismeler ve dunyadaki dijitallesmeyle beraber artik
gunlik iletisimin énemli bir parcasi hdline gelmistir. Ogrenciler, aileler, birim yoneticileri ile
resmi kurum ve kuruluslar tarafindan olusturulan bilginin basit, anlik ve cift tarafli
paylasiimasi ve ulastinimasini saglayan ‘yeni medya’ anlayisi sosyal medyadir.

Tarafimizca hazirlanan Kurumsal Sosyal Medya Kullanim Rehberi, Karamanoglu Mehmetbey
Universitesi blinyesinde yer alan akademik birimlerin sosyal medya kullanimina yénelik
uyacaklari ilke ve kurallari icermektedir.

Bu baglamda, Karamanoglu Mehmetbey Universitesi Kurumsal Sosyal Medya Kullanim
Rehberi;

e Universitemiz ile 6grenciler arasindaki iletisimin giiclendirilmesi,

e Kurum kulttrdnun olusturulmasi ve gelistirilmesi,

e Duyurularin, bilgilendirmelerin zamaninda ve hizh bir sekilde yapiimasi, y 5
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SOSYAL MEDYA YONETIMINDE
TEMEL MEVZUAT HUKUMLERI
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Sosyal medya; bilisim hukuku, medeni hukuk, ceza hukuku, fikri ve sinai haklar hukuku gibi bircok
hukuk dalinin kapsama alanina girmektedir.

Bununla birlikte kurumsal sosyal medya hesaplarinin kullanimi, etkilesimi ve paylasimlar
hususlarinda ozellikle; 6698 Sayih Kisisel Verilerin Korunmasi Hakkinda Kanun, 5846 Sayih Fikir
ve Sanat Eserleri Kanunu, internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar
Yoluyla islenen Suclarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun, Tirk Ceza Kanunu, Kamu
Gorevlileri Etik Davranis ilkeleriile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik, 2019/12 Sayili
Cumhurbaskanligi Bilgi ve iletisim Giivenligi Tedbirleri Genelgesi ve Okullarda Sosyal Medyanin
Kullanilmasi konulu genelge, baslica olmak Gzere kanun ve diger mevzuat htuktmlerine uyulmasi
gerekmektedir.



KURUMSAL SOSYAL MEDYA HESAPLARI
OLUSTURULMASI VE YONETIMI
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Instagram,

Arkadaslarinin fotograf ve
videolanini gérmek icin kaydol.

Sosyal medya hesaplari olusturulurken

oncelikle kurum tanitim kilavuzu
hukumleri esas alinmali; hesaplarin
Cep Telefonu Numaras: veya E-posta etkin ve dogru yonetilmesi, kurumsal
butlinligin saglanmasi ve ortak bir dil

YA DA

Adi Soyad . - . T
olusturulmasina 6zen gosterilmelidir.
Kullanici ads

Kaydolarak, Kosullar’, Veri llkesi'ni
ve Cerezler llkesi'ni kabul etmis

olursun.

Hesabin var mi? Girig yap
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Universitemize bagli tim akademik birimlerimizde &ncelikli olarak bir sosyal medya
yoneticisi belirlenir.

Belirlenen yonetici, kurumsal resmi hesap/hesaplarin kullanimi icin éncelikle hesabin ait
oldugu birim yoneticisinden yazilionay alir.

Daha sonra hesap yoneticisi sosyal medya mecralarindan en az birine ait kurumsal sosyal
medya hesabiolusturur.

Sadece Ust makamlar ile es seviyedeki diger kamu kurumlarinin sosyal medya hesaplari
takip edilir.

Siyasi parti, dernek, olusum ve diger tuzel kimlik tasiyan kurum, kurulus ve kisisel
hesaplarinin takibiyapiimaz.

Paylasilacak fotograf, ses, goruntu gibi icerikler belirlenirken ‘Sosyal Medya Yonetiminde
Baglayici Temel Mevzuat Hakamleri’ bashgi altindaki mevzuat hakiamleri dikkate alinir.

Yapilacak her turli paylasim ve etkilesim, birim amirinin yazili veya s6zlu onayi
dogrultusunda gerceklestirilir.

Resmiyazilarile gizli veya gizlilik dereceliicerikler, hassas bilgi ve belgeler sosyal medyada
paylasiimaz.




KARAMANOGLU MEHMETBEY UNIVERSITESI

KURUMSAL SOSYAL MEDYA
KULLANIM REHBERI

Kisisel, siyasi, etnik, inanc ve degerleri etkileyecek olumlu/olumsuz hicbir paylasim
yapilimaz.

Paylasimlarda, kisisel verilerin korunmasina ve 6zel yasamin mahremiyetine dnem
verilir.

Her turl duyuru ve etkinlik paylasimi icin katihmcilar arasindaki en ust makamin
paylasimi beklenir, oncelikli paylasim ihtiyaci hdlinde katihmcilar arasindaki en UGst
makamin onayi alinarak paylasim yapilir.

Hesabi yonetecek kisi birimlerde belirtilen nitelikleri tasiyan personel arasindan
gorevlendirilir.

Sosyal medya hesabindan yapilacak paylasimlarin ayni zamanda kamuoyu
bilgilendirme huviyeti tasimasi nedeniyle bu hesaplarin yonetimi icin gorevlendirilecek
personel kurumsalilkelere haiz kisiler arasindan secilir.

Paylasimda gorsele yer verilecek ise 6grencilericin ‘A¢ik Riza Onay!’ ile yazih, yetiskinler
icinise kendilerinden yazili veya sozlt onay alinir.

Paylasimlarda kaynak gosterilmesi gerekiyor ise bu kaynak mutlaka belirtilir, telif hakki
olusturmayacak gorsel ve isitsel materyaller secilir.
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Sosyal medya platformunun izin verdigi olgctude kisiler adina degil, birim adini tasiyan
‘@kmu.edu.tr’ uzantiliresmie-posta adresi kullaniimalidir.

Hesap profilinde kullanilacak isim, ilgili birimin resmi adini tasimalidir. (Ornegin,

. Karamanoglu Mehmetbey Universitesi ........ Fakultesi/Yiksekokulu/Meslek

IM Yiiksekokulu) gibi yalnizca bas harfler biyiik olacak sekilde yazilmal, "KMU" seklinde
kisaltmalar kullaniimamalidir,

Hesaplardaki profil fotografinda, Gniversitemizin logosu kullanilacaktir.
Universitemize ait logo Universitemizin (kmu.edu.tr) internet sitesindeki “Logomuz”
bolumunden temin edilecektir.

Profil isminin altinda yer alan agiklamalar kutucuguna (kisisel bilgiler) ilgili
birimin/kurumun resmi sosyal medya sayfasi oldugu belirtilerek (6rnegin ... Karamanoglu
=‘ Mehmetbey Universitesi ........ Fakultesi/Yuksekokulu/Meslek Yuksekokulu Resmi
- Sayfasi) birimin kmu.edu.tr uzantili resmi internet adresi (6rnegin .... kmu.edu.tr) varsa
diger kurumsal sosyal medya hesaplarinin adresleriyazilmalidir.

Takipgiler nezdindeki guvenilirligin saglanmasi ve olasi sahte hesaplardan ayirt
« edilebilmesi i¢in sosyal medya hizmet sunucusu tarafindan verilen ‘onayli hesap rozeti'
alinmasi onerilir.



KURUMSAL SOSYAL MEDYA HESAPLARINDA
ICERIK PAYLASIMI
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Sosyal medyada istenilen basari ve etkilesimin dogru zamanlamayla hedef kitlenin
ihtiyaclarina cevap verebilecek nitelikte bilgilendirici ve yonlendirici paylasimlarla
saglanacagi unutulmamalhdir.

Sosval Medya Gorsel & Video Boyutlari Rehberi

1080x 1920

gorulen icerikler; es zamanl olarak kurumsal sosyal medya hesaplarindan da

Birimin resmi internet sayfasinda yayimlanan haber, bilgilendirme, duyuru gibi uygun
A paylasiimalidir.

Kurumsal hesaplardan tst makamlar, es seviyedeki diger kamu kurumlari, kurumsal
.@ paydas ve proje ortagi paylasimlar disinda baska kurumsal veya kisisel hesaplarla
begeni, tekrar paylasim, alintilama, yorum ile etkilesime girilmemelidir.



KARAMANOGLU MEHMETBEY UNIVERSITESI

KURUMSAL SOSYAL MEDYA
KULLANIM REHBERI

Paylasim metin ve gorselleri hazirlanirken Turkge yazim / noktalama kurallarina ve
dilimize yabanci dillerden ge¢cmis sozcuklerin Turkce karsiliklarinin kullanilmasina 6zen
gosterilmelidir. (6rnegin online yerine ¢cevrimici, pandemiyerine salginvb.)

Paylasimlar; icerigi guclendirecek grafik, tasarim, video ve diger gorsellerle
desteklenmelidir.

Paylasimlarda mesaji kisa ve net ileten olculu, samimi ve dikkat cekici bir dil
kullaniilmahdir.

Metin, fotograf, video, infografik ve ses gibiicerikler olusturulurken hedef kitlenin niteligi,
ilgi alani ve beklentileri g6z onunde bulundurulmalidir.

s birligi protokoll, proje, faaliyet paydashdi ve benzeri durumlar hari¢ reklam unsuru
teskil edecek gorsel ve metinler kullanilmamahdir.

P/
]

Paylasimlar, kurumsal politikalarile amag ve gorevlerle ortusur nitelikte olmahdir.

Kullanilan fotograf ve diger gorseller, paylasimin yapilacagi platformun ¢oézunarluk,
{0 olceklendirme gibiteknik 6zelliklerine uygun olmalidir.
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Ayni paylasim icinde benzer fotograf ve gorsellere yer verilmemeli; gorseller, temayi
ozetler nitelikte ve yeter sayida secilmelidir.

Hazirlanan bir igcerigin butin sosyal medya platformlarinda ayni sekilde
(’.%3.‘, yayinlanmamasi daha uygun olacaktir. Her platformun kullanici kitlesi ve niteligi
¥@® farkldir, alternatif platformlar icin 6zgun calismalar ortaya koymak, iceriklerin yuksek

begenialipilgiyle takip edilmesini ve daha ¢ok etkilesimi beraberinde getirecektir.

Rutin toplantilar, belirli gun ve haftalara dair torenler, kabuller disinda hedef kitleye
\“ uygun, etkilesimi tesvik edici yarismalarla egitici, bilgilendirici, eglenceli ve dikkat cekici
iceriklere de yer verilmelidir.

Sosyal medya platformlari; asparagas haber ve icerik Uretimi, dezenformasyon

@ faaliyetleri, algi yonetimiyle itibarsizlastirma ile diger sahtekdarlik ve dolandiriciliklara
acik bir mecradir. Bu nedenle kaynak gosterilerek paylasilacak icerikler, dogrulugu teyit
edilerek paylasiimalidir.

Hazirlanan her tur icerigin kurumsal sorumluluk tasidigi, uygun olmayan acgiklama ve
paylasimlarin Universitemizin, personelimizin ve ogrencilerimizin itibarina zarar
verebilecegi unutulmamahdir.
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HESABIN KORUNMASI VE
GUVENLIGININ SAGLANMASI
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Siber saldirinin kurumsal hesaplari bireysel hesaplara oranla daha cok tehdit ettigi
gercekligi goz oninde bulundurulmalidir.

fay Hesaplarin guvenligi agisindan kullanici adi ve sifre bilgileri, birim amiri ve hesabi

yonetmekle yetkilendirilen personel disinda kimseyle paylasiimamaldir.

Hesabiyoneten kisinin gorev degisikligi durumunda kullanici bilgilerininiilgili personelce
sorumlu birim amirine devredilmesi gerekmektedir.

i
By

asamada gerekli telefon numaralarinin da mumkidnse kurumsal hat olmasi

@ Hesap olusturulurken iki asamal sifre dogrulama sistemlerinin kullaniimasi, bu
saglanmalidir.

kombinasyonlari kullanilarak yapilmasi) ve duzenli araliklarla guncellenmesi

O/ Sosyal medya hesap sifrelerinin ‘kuvvetli’ secilmesi (uygun harf-sayi-karakter
gerekmektedir.

6 E-posta sifreleri ile hesap sifrelerinin ayri olarak belirlenmesi ve bu sifrelerin gtuvenli bir
@ sekilde muhafaza edilmesi gerekmektedir.

Sifrelerin her kurumsal sosyal medya hesabiicin ayriayri belirlenmesi gerekmektedir.
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— Kurumsal hesaplarin kulloniminda kamuya acik yerlerdeki (otel, kafeterya, alisveris
n merkezleri, restoran ve diger toplanti salonlar) internet aglarinin kullanilmasi gtivenlik
A3 sorunu olusturacagindan tercih edilmemelidir.

Birim hesaplarina yonelik herhangi bir saldinda bulunulmasi hesabin askiya alinmasi
durumlarinda bir st birimin kurumsal sosyal medya sorumlusuylairtibata gecilmelidir.

Sosyal medyada birim adina aciimis sahte hesap tespit edilmesi halinde bagl bulunulan
Kurumsal iletisim Koordinatérltgi araciligryla Hukuk Misavirligine basvurularak hesabin
askiya alinmasi, erisim engeli getirilmesi veya kapatilmasi icin gerekli girisimlerde
bulunulmasi gerekmektedir.

Paylasimlara yapilan hakaret veya argo yorumlarin engellenmesi, uygun goéruldugu
hallerde Hukuk Musavirligi tarafindan ‘erisimin engellenmesi’ icin yasal sirecin
baslatiimasi gerekmektedir.




KRIZ YONETIMI PLANLARININ YAPILMASI
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Sosyal medya, anlik ve giincel bilgi akisini temel aldigi icin kriz durumlari ve dezenformasyon
yonetmede etkin rol oynayabilmektedir. Terér eylemi, dogal afet, salgin hastalik, toplumsal
olay gibi durumlarda halkin surekli ve dogru bicimde bilgilendirilmesi amaciyla yetkili kurum

ve kuruluslardan yapilan aciklamalar son derece buyuk 6nem arz etmektedir.
Buna gore;

Kriz aninda rutin paylasimlar ve gundem paylasimlar durdurulmali, kriz yonetimine
iliskin paylasimlaryapilmalidir.

Kriz yonetimi iletisiminde sosyal medyada yapilan her turlu paylasim éncesinde bir Ust
makamin onayinin alinmasi gerekmektedir.

Takipcileri ve hedef kitleyi dogrudan ilgilendiren her turlt afet ve acil durumlarda hizla
harekete gecilmelive gerekli bilgilendirme yapilmalidir.

Universitemiz gérev ve sorumluluklarini kapsayan konularda kamuoyunun ve
paydaslarin dogru bilgilendiriimesi amaciyla yetkili mercilerin yaptigi aciklamalar
sosyal medya hesaplarindan paylasiimalidir.

Sosyal medya iletisimi kaynakli krizler raporlanmalidir. Krizin nedeni, hangi mecradan
nasil ciktigi bir rapor hdlinde ivedilikle bagli olunan Gst makama sunulmalidir.

O & mwly§



SOSYAL MEDYA KULLANIMINDA
DIGER HUSUSLAR
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Kurumsal sosyal medya hesaplarinin basariyla yonetiminde universitemizin vizyon ve
misyonuna uygun katkilar saglayacak diger bazi hususlar da
goz ardi edilmemelidir.

Sosyal medya hesabi, birim amirinin gorevlendirdigi kisi tarafindan tek elden yurutulmesi
tavsiye edilmektedir.

!‘k Ihtiyac halinde (izin, hastalik) sosyal medya yénetimini devralmak Gzere yardimci personel
gorevlendirmesiyapiimalidir.

209 Paylasimlarda takipcilerin yonelttigi sorulara, yorumlara dogrudan cevap verilmemelidir. Bu
i turdurumlarda konuya aciklik getiren yeni paylasimlar yapilmasi tavsiye edilir.

‘ Sosyal medya hesaplarinin 6zel mesaj veya paylasim yorumu boélimune gelecek taleplerden
‘, uygun gorulenler, isleme konulabilmesi ve degerlendirilebilmesi icin ilgili birimlere
yonlendirilmelidir.

Mudahale gerektiren durumlarda kisiye 6zel dogrudan mesaj yoluyla ya da mesaj iletisimi
kapahysailgilipaylagsimin yorum sekmesi Gzerinden irtibat kurulmalidir.

Yurutulen sosyal medya faaliyetlerinin basarisi ve etkinligi periyodik olarak oélculmeli ve
gerekli planlamalar yapilmahdir. Paylasimlara iliskin begenme, yorum yapma ve paylasim
sayilarinin analiz edilerek hedef kitleye erisimin artmasi saglanmalidir.

il



TEMEL SOSYAL MEDYA TERIMLERI SOZLUGU
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Bahsetme - Etiketleme

Paylasiminiz/gonderinizde @ isareti ve hemen ardindan kullanici adi ekleyerek baska
hesaplardan bahsedebilirsiniz. Ayrica kullanici adinizin dahil edildigi paylasim/gonderi anlamina
dagelir.

Begeni

Begen'e tiklamak, olumlu goérus bildirmenin veya ilginizi ceken konularla iliski kurmanin bir
yoludur. Bir paylasimi/ gonderiyi begenmek, bu paylasimi/gonderiyi takdir ettiginiz, uygun
gordugunuz veya katildiginiz anlamina gelir. Begeniniz, paylasimi/gonderiyi yapan veya takip
edenler tarafindan gérundar.

Bildirimler

Bildirimler zaman akisi, bahsedenler, begeniler, retweetler/ repostlar, direkt mesajlar ve sizi en
son takip edenler gibi diger sosyal medya hesaplariyla kurdugunuz etkilesimleri gortntuler.
Dilerseniz bildirimleri e-posta ve SMS araciligiyla veya sosyal medya uygulamalar Gzerinden
alabilirsiniz.
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Dogrudan Mesaj (Direkt Mesaj/DM)

Direkt Mesajlar, bir hesaptan diger hesaplara gonderilen 6zel mesajlardir. Direkt Mesajlari bire bir
0zel sohbetler veya kullanici gruplan arasindaki sohbetler icin de kullanilir. DM ise mesajlasma
formunun yani Direkt Mesaj'in kisaltiimasidir.

Engellemek

Bir hesabi engellerseniz bu hesap sizi takip edemez ve paylasimlarinizi goremez. Ayrica,
engellediginiz hesap paylasiminda/génderiminde sizden bahsettiginde bununla ilgili bir bildirim
de alinmaz.

Etiket

Etiket, # semboliinden hemen sonra gelen herhangi bir sézciik veya sézciik 6begidir. Bir etikete
tikladiginizda veya dokundugunuzda ayni anahtar kelimeyi ya da basligi iceren diger
gonderiler/paylasimlar goranar.
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Etkilesim

Etkilesim, genelde ‘interaksiyon’ kelimesiyle es anlamli olarak kullanilir. Facebook'ta etkilesimler
begeni, ifade birakma, yorum ve paylasimlardan olusur. Instagram'da icerik paylasamadiginiz
icin etkilesimler arasinda sadece yorum ve begeni bulunuyor. Twitter'da ise RT, begeni ve
yanitlama secenekleri etkilesim olarak kabul gordar.

Gundem (TT - Trend Topic)

Gundem, bir algoritmayla o anda twitterda en populer bashk ya da etiketlerden olusur.
Gundemler; konum ve takip ettiginiz hesaplara gore uyarlanabilir.

Kullanicl Adi

Kullanici adiniz sizi sosyal medyada tanimlar ve her zaman (@ semboliniin ardindan bosluk
koyulmadan yazilir. Ornegin Karamanoglu Mehmetbey Universitesi'nin kullanici ad
@universitekmu'dur.
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Onaylanmis Hesap

Onaylanmis bir sosyal medya hesabi, bu hesabin mesru bir kaynak tarafindan olusturuldugunu
gostermek uzere mavi bironay isaretialir.

Repost/Retweet

Takipcilerinize baska hesaplardan ilettiginiz paylasim/ gonderiler, retweet/repost olarak bilinir.
Yeniden iletme anlamindadir. Genellikle ilgi ¢ekici haberleri veya diger kayda deger kesifleri
iletmekicin kullanilr.

Sessize Alma

Hesaplarn takipten ¢ikmadan sessize alabileceginiz gibi kelimeleri, kelime 6beklerini, kullanici
adlarini, direkt mesaj bildirimlerini ve etiketleri sessize alabilirsiniz.

Yorum
Sayfanizda paylastiginizigeriklere kag kisinin yorum yaptigini size gosterir.
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Spam

Sosyal Medya kurallarini ihlal eden, yasaklanmis davraniglar anlamina gelir. Diger hesaplari
olumsuz etkileyen, istenmeyen ve tekrarlanan etkinlikler genelde spam olarak tanimlanir.
Ornegin birfotografin altina fotograflarlailgisiz yorumlar yaptiginizda bu bir spam'dir.

Stalk

Sosyal medya platformlarinda bir kisinin bir baska kisiyi takip etmeden veya arkadasi olmadan
sosyal medya hesaplarinda arastirmasi, gozetlemesi, paylasimlariniincelemesidir.

Tweet Dizisi (Flood)

Bir kisi tarafindan gonderilen, birbirine bagl bir dizi Tweettir. Birden fazla tweeti birbirine
baglayarak ek icerik ve guncellemeler sunabilir veya bir konuyu daha ayrintili bir sekilde
anlatabilir.

10K, 10M, 10B, 10MN ne demek?

Takipci sayisini belirtmektedir. B ve MN ifadeleri Turkce kullanan kisilerde goézukmektedir.
Ingilizce olarak kullananlarda B yerine K, MN yerine ise M harfi géziikmektedir. Yani ingilizcede K
harfi bini, M harfi ise milyonu ifade etmektedir. Ornegin; 15K ya da 15B yaziyorsa o kisinin 15.000
takipcisi var demektir. 2,5M ya da 2,5MN yaziyorsa 2.500.000 milyon takipgisi olmasi anlamina
gelmektedir.
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Hazirlamis oldugumuz bu Sosyal Medya Kullanim Rehberi,
universitemiz birimlerine sosyal medya kullanimi konusunda yol gostererek
ortak bir iletisim dili ve kulturua olusturmasina yardimci olacaktir.

Bu amacla hazirladigimiz rehberin tniversitemizin tanitimina
buyuk bir katki saglayacagi inanciyla emek verecek
tum mesai arkadaslarimiza kolaylik ve basarilar dileriz.

Kurumsal iletisim Koordinatorligii
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TESEKKURLER
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