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. AMAC: Bu prosediiriin amaci, Istanbul Nisantas1 Universitesi’nin sosyal medya iizerindeki

durusunu ve yonetim mantigini; tiim boliimlerin, fakiiltelerin, enstitiilerin ve idari birimlerin
sosyal medya hesaplarinin yonetim bakisini belirlemektir.

KAPSAM: lgili prosediir Universite'nin tiim idari ve akademik personelini
kapsamaktadir.

KISALTMALAR:-

. TANIMLAR:

Sosyal Medya: Internet kullanicilarinin birbirleriyle tanismasi, iletisime gegmesi, igerik
paylagiminda bulunmasi, tartisma ortami olusturmasi ve ortak ilgi alanlarindaki kisilerin
bir araya gelebilecegi gruplar olusturulmasi amaciyla olusturulan internet siteleri sosyal
aglar olarak tanimlanir. Sosyal aglar araciliiyla etkinlikler organize edilebilir ve
bunlarin tanitimi yapilabilir, son dakika haberleri ve hatirlatmalar ile kullanicilara
ulagilabilir ve bdylelikle hizl bir bilgi akis1 saglanmais olur.

Facebook: Facebook, insanlarin bagkalariyla iletisim kurmasini, paylasimda
bulunmasini ve bilgi aligverisini amaglayan bir sosyal web sitesidir.

Twitter: 280 sayida karakterden olusan tweet adi verilen internet kisa mesajlarinin
gonderildigi ve baskalarinin mesajlarinin okunabildigi bir mikro-blog servisidir.
Youtube: Uye olan her kullanicinin degisik kategorilerde videolar yiikleyerek baska
kullanicilarla paylasabildigi, diinyanin en biiyiik video portalidir.

Linkedin: Is diinyasinin sosyal ag1 olarak da nitelendirilen Linkedin, daha ¢ok ¢aligma
hayatina doniik bir sosyal agdir.

Blog: Kisilerin deneyimlerini, 6grendiklerini, bildiklerini ve paylagmak istediklerini
yazdiklar1 web tabanl sistemdir.

Instagram: Fotograf yayin1 esasina dayali sosyal paylagim platformudur.

Flicker: Fotograflariniz1 yiikleyebileceginiz ve istediginiz yerde paylasabileceginiz bir
fotograf upload sitesidir.

Slideshare: Internet iizerinde hazirlanan sunumlarmn c¢evrimigi olarak yaymlamaya ve
paylasim saglamaya olanak taniyan bir servistir.

Scribd: Internet iizerinden cevrimigi dokiiman ve belge paylasmaya olanak saglayan
bir e-book kiitiiphanesidir.

Sosyal Medya Temisilcisi: Bir kurum, kurulus ya da organizasyona ait sosyal medya
hesaplarin1 yoneten, ilgili kurum adina paylasimlarda bulunan, yorum yapan, gelen
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sorulara yanit veren, kriz durumlarinda yetkili makamlara gerekli uyarilarda bulunup,
tedbir almas1 beklenen kisi/kisiler.

Sosyal Medya Krizi: Bir kurum, kurulus ya da organizasyonla ilgili olumsuz, asilsiz
haber ve iceriklerin sosyal medya araciligiyla yayilim gostermesi ve bu durumun ilgili
kurum, kurulus ya da organizasyona zarar vermesi durumu.

5. SORUMLULAR:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Bu dokiimanmn hazirlanmasindan ve giincellenmesinden Kurumsal iletisim
Koordinatorliigii sorumludur.

Bu dokiimanin uygulatilmasinda iletisim Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii, ilgili
birim y0neticisi ve personel birlikte sorumludur.

Sosyal medya hesab1 olan her birimin bir sosyal medya temsilcisi bulunmaktadir.
Sosyal medya temsilcileri, hesaplar1 dahilindeki tiim igerikleri giincellemek ve sorulan
sorulara yanit vermekle yiikiimliidiir. Teknik destegi ve damismanligi Kurumsal
[letisim Koordinatérliigii'nden talep eder.

Sosyal medya dogru kullanildiginda faydali, fakat krize agik bir alandir. Sosyal medya
temsilcileri, sosyal medya prosediiriine ve kriz planina uymakla ve bunlar1 bilmekle
ylkiimliidiir. Sosyal medya temsilcileri her tiirlii yeni acgilan hesaplari, olasi sosyal
medya kanali kriz durumu basta olmak iizere her tiirli durumu Kurumsal Iletisim
Koordinatorliigii’ne bildirmekle yiikiimliidiir.

Sosyal medya temsilcilerinin sorumlu oldugu hesaplar su sekildedir; Facebook,
Twitter, Flicker, Linkedin, Slideshare, Scribd, Youtube, Instagram, Pinterest ve
gelistirilecek tiim sosyal medya hesaplari.

6. FAALIYET AKISI:

6.1.

6.2.

Kurumun sosyal medya hesaplarinda kisisel bilgilerin verilmemesi ve kisisel profilin
kullanilmamas1 6nem tasir. Hesap yoneticilerinin / temsilcilerin bu goérevlerini ifa
ederken nisantasi.edu.tr uzantili e-mail adresleriyle aldiklar1 profilleri kullanmalari
gerekir. Tiim sosyal medya hesaplarinda Kurumsal Iletisim sosyal medya
sorumlularindan bir kisi ve Istanbul Nisantast Universitesi sosyal medya hesaplari
yonetimi konusunda destek alinan sosyal medya ajansindan bir kisi olasi teknik
aksakliklara tedbiren mutlaka ilgili hesabin yoneticileri arasinda gosterilmelidir.
Istanbul Nisantas1 Universitesi’nin sosyal medya temsilcisi yonettigi hesaplarda dne
cikaracagl igeriklerin Istanbul Nisantasi Universitesi resmi hesaplarindan
paylasilmasini istedigi takdirde Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii ile irtibata geger.
Kurumsal Iletisim  Koordinatorliigii  icerigi  degerlendirerek ilgili kisiye
olumlu/olumsuz doniis yapar.

6.3. Yayinlanan icerikler, Istanbul Nisantas1 Universitesi kimligine uygun olmahdir.
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6.4. Sosyal aglarin kamuya acik oldugu gdzetilerek Istanbul Nisantas1 Universitesi sosyal

medya hesaplarinda 6zel hayat, kisisel bilgiler paylasiimamalidir.

6.5. Sosyal aglar kamuya ac¢ik oldugundan kullanilacak her tiirlii alinti, sanat eseri, fotograf,
video, miizik, s6z vb. paylasilirken referans verilmesi zorunludur. Ozel olarak miizikler
icin (kullanilan her tiirlii film ve video igerisindeki miizik dahil) telif hakki 6denmelidir.
Aksi halde cezai sartlar1 bulunmaktadir.

6.6. Bilimsel ve 6grenime yonelik faaliyetlerde bulunan akademik bir kurum olarak
Istanbul Nisantas1 Universitesi, tiim diisiince, inang, goriis ve yonelimleri anayasal bir
hak olan ifade 6zgiirliigii cercevesinde degerlendirir ve tiimiine esit mesafede durur.
Fakat politik goriis, dini inang, cinsiyet, etnik koken, cinsel yonelim gibi hassas
konularda yapilan paylasimlar dogalar1 geregi bir “durus / tercih™ icerebilir ve bu,
Universite’nin resmi goriisii gibi algilanabileceginden bu tiir igeriklerin yer aldig
iletilerin paylasilmadan 6nce Universite’nin ilgili birimlerinin (Rektérliik, Rektdr
Yardimeihigr Ofisleri, Kurumsal Iletisim Koordinatdrliigii vb.) bilgisine sunulmasi
gerekir. Sosyal medya aglarinda ¢ikilan yazilara eklenen yorumlar da yukarida
belirtilen konularla ayn1 sekilde yonetilir.

6.7. Sosyal aglarda yapilan herhangi bir hatay1 kabul etmek ve agikliga kavusturmak i¢in
gonderi ile yenileme yapmak ya da dnceki hataya geri donerek diizeltmeyi acik bir
sekilde vermek gerekir.

6.8. Facebook 6zelinde, Kurumsal iletisim Koordinatorliigii sosyal medya sorumlusu ve
Istanbul Nisantas1 Universitesi sosyal medya hesaplarma destek veren ilgili ajans
sayfaya admin/yOnetici olarak, hesap sorumlusu da editor olarak tanimlanmalidir.

6.9. YONTEM

6.9.1. Istanbul ~ Nisantas1  Universitesi
hesaplar1 disinda bireysel hesaplardan yayilanan igeriklerden istanbul Nisantas
Universitesi sorumlu degildir; paylasimlar Istanbul Nisantast Universitesi ni
temsil etmez. Bu tiir paylasimlarda Istanbul Nisantas1 Universitesi logosu ya da
goriintlisti kullanilmamalidir.

6.9.2. Basta 6grenci kuliipleri olmak {izere
diizenli olarak yenilemeleri yapan ve hesab1 yoneten dgrencilere, Universite igin
bir resmi pozisyonlari oldugu hatirlatilmalidir.

6.10. Kriz Yonetimi

6.10.1. Olumsuz bir yazi, gorsel vb. ile kars1
karsiya gelindiginde, cevap verilip verilmeyecegi ya da nasil cevap verilecegi
konusu Kurumsal Tletisim Koordinatorliigii ile goriisiilmelidir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yayin Onayi

Kurumsal Tletisim Koordinatorii | Genel Sekreter Rektor Yardimcisi Rektor

Imza Imza Imza Imza

Dokiiman No:KU.PR.02 / Yayin Tarihi:15.09.2022 / Revizyon Tarihi: 24.06.2024 / Revizyon No: 01
4/8




ISTANBU

N E\V NiSAN 1'/\;1

UNIVERSITY

SOSYAL MEDYA YONETIM PROSEDURU

6.10.2. Cevap verilmeden once olumsuz ileti
gonderen kisi veya grup incelenmeli, 6nceki iletileri gdzden gecirilmelidir.
6.10.3. Sosyal medya gonderileri bazen

yanls anlasilmalara yol agabilir. Igerigin acik oldugundan emin olunmalidir.
Ayrica, gonderilerle alakali olarak bir kullanici hayal kirikligina ugramigsa ya da
konu hassas ise, kisi ile dogrudan iletisime gecerek ve Kurumsal Iletisim
Koordinatorliigii’niin goriisiine bagvurarak sorun ¢oziiliir.

6.10.4. Olumsuz durumlarda ¢cogu kez, sosyal
medya toplulugunuzun iiyeleri spontane olarak tliniversiteyi korumak icin karsi
savunmaya gecebilir, bu duruma izin verilebilir.

6.10.5. Facebook, Youtube gibi her sosyal
medya kanalinin nefret igerikli konusmalara, rahatsizliklara ve benzer saldirilara
iligkin kurallar1 vardir. Bu kurallar alintilanarak, uygun olmayan gonderiler
kaldirdiginda kisi veya grup bilgilendirilmeli ve gerekirse bu kisiler
engellenmelidir.

6.11. Muhtemel Yorumlar & Geri bildirimler ve Gonderiler

6.11.1. Universite Hizmetlerine Iliskin Sikdyet Bildirimleri: Eger bir kullanic1 {iniversite
icindeki hizmetlerle ilgili sikdyetini sosyal medya araciligiyla iletirse (bilgi teknolojileri,

yemek, servis, dgrenci isleri vb.) durumun sosyal medya temsilcisi tarafindan ayrintilar ile
ilgili boliime bildirilmesi gerekir ve asagidaki cevap iletilir.

“Sevgili xxx / Degerli xxx / Merhaba xxx, uyariniz icin tesekkiir ederiz. Sorununuzu
ilgili birimlere aktardik, en kisa siirede ¢oziilmesi icin gerekli ¢alismalar Rektorliik
tarafindan baglatilmistir.”

Problem ¢oziildiikten sonra ilgili birim sosyal medya temsilcisi asagidaki cevabu iletir.
“Merhaba XX, nazik uyariniy icin tesekkiir ederiz. Sorun ¢oziilmiistiir. Yeniden
denemenizi ya da kontrol etmenizi rica ederiz.”

Universite sinirlart iginde giivenlik ile ilgili herhangi bir endiseyi igeren bir génderi
geldiginde, bunun Istanbul Nisantasi Universitesi giivenlik personeline ayrintisiyla
bildirilmesi gerekir. Bu kisiye 6zel mesaj iletilir ve 6nemli detaylar hakkinda bilgi alinir.
Asagida 6zel mesaj 6rnegi bulunmaktadir.

Ozel mesaj:

“Merhaba XX Bey/Hanim. Sizinle iletisime ge¢cmek isteriz. Sorunun detaylarini
bizimle paylasabilmeniz icin size ulasabilecegimiz bir numaray1 bizimle paylasir
misimz?”
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6.11.2. is Basvurular: Istanbul Nisantas1 Universitesi’ndeki agik pozisyonlar hakkinda bilgi

almak ya da genel bagvuru yapmak istendiginde, kullanici internet sayfasina ya da bir
elektronik posta adresine yonlendirilir.
“Merhaba XX, yasalar geregi sosyal aglar iizerinden is bagvurularini kabul edemiyoruz.
Acik pozisyonlarimizi xxx adresinden dgrenebilirsiniz.”
“Merhaba XX. Ozgecmisinizi ve on yazinizi xxx adresine e-mail ile gonderebilir ya da
xxx iizerinden acik pozisyonlarinuz hakkinda bilgi alabilirsiniz.”

6.11.3. Universite Yonetimi Hakkinda Yorumlar: Olumlu yorumlar oldugu gibi kalmalidir.
Olumsuz ve tarafsiz yorumlar 6nce dikkatlice incelenmeli ve degerlendirilmelidir.
Igeriginde uygunsuz, hassas, Universite hakkinda yanlis ve/veya yaniltic1 bilgilerin
bulundugu ifadelere bakilarak, bu yorumlarin kaldirilma hakki Nisantas1
Universitesine aittir. Ofke, nefret, hakaret unsurlar1 igeren yorumlar kaldiriimalidir.

6.11.4. Ogrenciler Arasindaki Diyaloglar: Bu hassas bir konu oldugundan ayrintili bir
sekilde incelenmeli ve Ogrenci Dekanligi ile iletisime gecilmelidir. Istanbul Nisantas:
Universitesi’ndeki olumlu durum/elestiri ile ilgili yapilan sohbet ve yorumlara izin
verilmelidir. Ofke, nefret, hakaret unsurlari iceren génderiler kaldirilmahdir. Silinen
gonderiyle ilgili gerekge soruldugunda Istanbul Nisantas1 Universitesi sosyal medya
kurallarina uymadig belirtilmelidir.

6.11.5. istanbul Nisantas1 Universitesi Hakkinda Olumsuz Yorumlar

Istanbul Nisantas1 Universitesi mensubu olmayan kisi veya gruplarin yaptiklar1 yorumlar
dikkatle okunmal1 ve takip edilmelidir. Bu konuda Kurumsal iletisim Koordinatorliigii
bilgilendirilmelidir. Bu tiir yorumlar karalama amaci giitmedigi ve 6fke, nefret, hakaret
unsurlari icermedigi silirece kalmalidir. Yorum veya gonderinin sahibi belirlenip, o kisi ile
ozel olarak goriisiilmeli ve bu soruna nasil bir ¢éziim onerisi oldugu dgrenilmelidir.

6.11.6. Onemli Giin ve Haftalar: Onemli giin ve haftalar1 kutlamak {izere Kurumsal {letisim
Koordinatorliigii is birligi ile ortak bir plan hazirlanip uygulanmaktadir.

6.11.7. Felaketler, Teror Saldirilar: ve Sosyal Olaylar: Ust yonetimin bilgisi dahilinde sosyal
medya aglarindan aksi bir karar ¢ikmadig: stirece higbir iletisim yapilmamas1 gerekir.
Bu konuda bilgi Kurumsal iletisim Koordinatorliigii’'nden gelir.

6.11.8. Hakaret: Sosyal medya aglar1 tizerinden yapilmis ve kisiye/gruba zarar veren yorumlar
derhal kaldirilmalidir.

6.11.9. Taciz ve Gizlilik: Sosyal medya aglar1 lizerinden agikga kisi ve/veya gruplari taciz eden
ve gizlilik iceren bilgilerini (telefon numaralari, adres bilgileri vb.) paylasan gonderiler

kaldirilir.
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6.11.10. Hukuki Davalara iliskin Gonderiler: Davalar hakkinda detay, yorum veya herhangi

bir sey igeren gonderiler hemen kaldirilmalidir. Bu biitiin gegmis veya gelecek davalari kapsar.

6.11.11. Irk, Din, Cinsiyet, Azinlik Gruplari ve Engellilere Yonelik Soylemler: Herhangi
bir kisi ve/veya grupla iligkili hakaret igeren gonderilere izin verilmez. Bu tiir igeriklerle
gonderide bulunan kullanic1 engellenir ve kullanici ile ilgili sosyal medya aglarina sikayette
bulunulur.

6.11.12. Kamusal Korku ve Tehdit Soylemleri: Kamusal korku, terdr tehdidi veya bagka
bireylere kars1 tehdit igeren herhangi bir gonderi derhal Istanbul Nisantas1 Universitesi Iletisim
ve Giivenlik birimlerine bildirilmelidir. Gonderi silinmeden 6nce kullanicinin linki ve yorumun
ekran goriintiisii alinmalidir.

6.11.13. Siddet, Uyusturucu: Bu tiir igerikler kullanicinin linki ve ekran goriintiisii alindiktan
sonra silinmelidir.

6.11.14. Reklam: Eger gonderi bir iriin ya da servisin reklamini igeriyorsa, igerik
kaldirilmalidir.

6.11.15. intihar Girisimi & Kendine Zarar Verme Soylemleri: Eger bir kullanici, intihardan
bahseden, intihar girisimi ya da kendine zarar verme igerigi tasityan bir gonderide bulunursa,
asagidaki adimlar izlenmelidir. Bu gonderiyi yapan kisiye hem sayfada hem de 6zel mesaj
atarak cevap verilmelidir. Orijinal gonderinin ekran gériintiisii alinmahdir. iletisim, Giivenlik
ve diger ilgili birimler ile iletisime gecilir, kullanic1 hakkinda tiim detaylar paylasilir. Asagida
gonderiyi yapan kisiye iletilecek 6rnek bir mesaj yer almaktadir.

Ornek mesaj: Sevgili x y, senin oldugun yere dogru yonlendirdigimiz yetkililer sana yardim
etmek icin yanmna gelene kadar sakin olmani rica ediyoruz. Yerini daha kolay tespit
edebilmeleri i¢in bulundugun yerde kalmani rica ederiz.

6.11.16. Yabanci Dilde Yapilan Gonderiler: Yabanci dilde girilen gonderiler, ayn1 dilde
cevaplandirilir.

6.11.17. Tibbi Tartismalar: Kullanicilar kisisel saglik problemleriyle alakali
tartisabilirler, buna ragmen detayli ve tibbi teshis iceren konusmalara izin verilmemelidir.
6.12. KAYITLAR: Sosyal medya temsilcileri, kendi hesaplar ile ilgili tlim raporlarin
tasnifi, takibi, sosyal medya hesaplari tizerinden gelen sorularin yanitlarin1 ve cevaplarini
kayit altinda tutmak ve bilgilendirmek ile yiikiimliidiir. Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii
excel liste lizerinde her giin ¢ikilan postlari, gorselleri saatleri ile birlikte kayit altina

almaktadir.
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7. ILGILI DOKUMANLAR: -
8. REFERANS DOKUMANLAR: -
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan Yayin Onayi

Kurumsal Iletisim Koordinatérii

Imza

Imza

Genel Sekreter

Rektor Yardimeisi

Imza

Rektor

Imza

Dokiiman No:KU.PR.02 / Yayin Tarihi:15.09.2022 / Revizyon Tarihi: 24.06.2024 / Revizyon No: 01

8/8




