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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; izmir Ekonomi Universitesi'nin sosyal medya tizerindeki durusunu ve ydnetim
mantigini; tim fakultelerin, bolimlerin, enstitlilerin ve idari birimlerin sosyal medya hesaplarinin

yonetim bakisini belirlemektir.

2. KAPSAM

ilgili prosediir, izmir Ekonomi Universitesi'nin tiim idari ve akademik personelini kapsamaktadir.

3. SORUMLULUKLAR

3.1. Bu dékimanin hazirlanmasindan ve gincellenmesinden Kurumsal lletisim Direktérligu
sorumludur.

3.2. Bu doékiimanin uygulanmasinda Kurumsal iletisim Direktérligi ve ilgili birim personeli birlikte
sorumludur.

3.3. Sosyal medya hesabi olan her birimde bir sosyal medya sorumlusu bulunmaktadir. Sosyal medya
temsilcileri, sorumlu olduklar hesaplarin tim igeriklerini Gretmek ve sorulan sorulara yanit vermekle
yukumlidir. Teknik destegi ve danismanhigi Kurumsal iletisim Direktérligi'nden talep eder.

3.4. Sosyal medya hesabi olan her fakilte ve bélimde bir sosyal medya sorumlusu bulunmaktadir.
Sosyal medya sorumlulari, yonettikleri hesaplarin tim igeriklerini Gretmek ve sorulan sorulara yanit
vermekle yikimlidir. Teknik destedi ve danismanhig Kurumsal iletisim Direktorligi'nden talep
eder.

3.5. Sosyal medya dogru kullanildiginda kurum icin faydali fakat krize acik bir alandir. Sosyal medya

sorumlulari, sosyal medya prosedirine, kriz planina uymakla ve bunlar bilmekle yukimltdur.
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Sosyal medya sorumlularinin kullandigi mecralar su sekildedir; Instagram, Twitter, Facebook,

Linkedin, Youtube ve gelistirilebilecek tim sosyal medya mecralarndir.

4. TANIMLAMALAR

Sosyal Medya: Web 2.0'in kullanici hizmetine sunulmasi ile birlikte, tek yonlu bilgi paylasimindan,
cift tarafli ve es zamanl bilgi paylasimina ulasiimasini saglayan medya sistemidir. Ayrica sosyal
medya; kisilerin internet Gzerinde birbirleriyle yaptigi diyaloglar,etkinlikler, tanitimlar, hatirlatmalar

ve paylasimlarin bittniduir. Sosyal medya ile kisiler arasinda olusan bilgi agi ve iletisim hizlanmistir.

Instagram: Fotograf ve video paylasimi tizerine yogunluk verilmis sosyal ag platformudur.

Twitter: 280 karakterden olusan, kullanicilarin "tweet" olarak bilinen mesajlari yayimladigi ve

birbirleriyle etkilesimde bulundugu Amerikan bir mikro-blog ve sosyal ag hizmetidir.

Facebook: insanlarin tanidiklar veya baska insanlarla iletisim kurmasini ve bilgi alisverisi yapmasini

saglayan bir sosyal ag

Linkedin: Linkedin, internet ortamindaki en genis profesyonel agdir. Profesyonel iliskileri baglamak
, guclendirmek ve kariyerinizde basarili olmak icin ihtiyaciniz olan becerileri 6grenmek icin kullanilan

bir sosyal ag platformudur.

Youtube: Uye olan her kisinin degisik kategorilerde videolar yiikleyerek baska kullanicilar ile

paylastigi dinyanin en buyuk video portalidir.
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Sosyal Medya Uzmani: Bir kurum, kurulus ya da organizasyona ait sosyal medya hesaplarini
yoneten, yetkili oldugu kurum adina igerik Ureten, paylasimlarda bulunan, yorum yapan, gelen
sorulara yanit veren ve kriz durumlarinda yetkili makamlara gerekli uyarilarda bulunup tedbir alinmasi

beklenen kisidir.

Sosyal Medya Kriz: Bir kurum, kurulus ya da organizasyon ile ilgili olumsuz, asilsiz haber ve
iceriklerin sosyal medya araciligiyla yayillim gostermesi ve bu durumun ilgili kurum, kurulus ya da

organizasyona zarar vermesi durumudur.

5. TEMEL PRENSIPLER

5.1. Kurumun sosyal medya hesaplarinda kisisel bilgilerin verilmemesi ve kisisel profilin
kullanilmamasi dnem tasir. Tim sosyal medya hesaplarinda, Kurumsal iletisim Direktorligi'nde
sosyal medya uzmani olarak gorevli olan kisi olasi aksakliklara tedbiren mutlaka ilgili hesabin
yoneticileri arasinda gosterilmelidir.

5.2. Universitemizin sosyal medya sorumlusu yénettigi hesaplarda éne cikaracad iceriklerin izmir
Ekonomi Universitesi resmi hesaplarindan paylasiimasi istedigi takdirde Kurumsal iletisim
Direktorligu ile irtibata gecer. Kurumsal iletisim Direktorligu icerigi degerlendirerek ilgili birime,
fakilteye ya da bolime olumlu/olumsuz donis yapar.

5.3. Paylasilan icerikler izmir Ekonomi Universitesi'nin kimligine uygun olmak zorundadir.

5.4. Sosyal ag platformlarinin kamuya acik oldugu gézetilerek izmir Ekonomi Universitesi resmi
sosyal medya hesaplarinda 6zel hayat ve kisisel bilgiler paylasilamaz.

Ogrenciler ya da istenen kisiler ile icerik tretilmek istenirse KVKK kapsaminda imzalarini almak

zorunludur. izni dogrultusunda paylasimlar yapilabilir.
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5.5. Sosyal ag platformlarinin kamuya agik oldugu gozetilerek kullanilacak her tirli alinti, sanat
eseri, fotograf, mizik, video, sz vb. Paylasilirken referans verilmesi zorunludur. Ozel olarak
muzikler igin (kullanilan her tirli video ve film icerisindeki muizik dahil) telif hakki 6denmelidir ya
da telif hakki olmayan muzikler kullanilmalidir. Aksi halde cezai sartlari bulunmaktadir.

5.6. Bilimsel ve egitime yonelik faaliyetlerde bulunan akademik bir kurum olan izmir Ekonomi
Universitesi, tim dustince, inang, géris ve yonelimleri anayasal bir hak olan ifade 6zgurligu
cercevesinde degerlendirir ve esit mesafede durur. Fakat politik gorus, dini inang, cinsel yonelim vb.
gibi hassas konularda yapilan paylasimlar durus/tercih gibi algilanabileceginden bu tur iceriklerin
yer aldigi paylasimlarin éncesinde Universite'nin ilgili birimlerinin (Rektérliik, Genel Sekreterlik,
Kurumsal iletisim Direktorligi vb.) bilgisine sunulmasi gerekmektedir.

5.7. Sosyal medya ve dijital pazarlama reklam panelleri 6zelinde, Kurumsal iletisim DirektorlGgu
Sosyal Medya Uzmani ve belli ddnemsel anlasmalarda izmir Ekonomi Universitesi sosyal medya
hesaplarina destek veren ilgili ajans sayfaya admin/ydnetici olarak, hesap sorumlusu da editor

olarak tanimlanmalidir.

6. YONTEM

6.1. izmir Ekonomi Universitesi hesaplar disinda bireysel hesaplardan yayinlanan iceriklerden hicbir
sekilde Universite sorumlu degildir; izmir Ekonomi Universitesini ilgilendirmez. Fakat bu tir

paylasimlarda Universite'nin logosu ya da gériintiisii kullanilmamalidir.

6.2. Basta 6grenci kultpleri olmak lizere diizenli icerik tretip Universite adina paylasim yapip hesabi

yoneten dgrencilere, Universite icinde resmi pozisyonlari oldugu hatirlatiimalidir.
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6.3. Kriz Yonetimi

6.3.1. Olumsuz bir soylem, gorsel vb. sorunlarla karsi karsiya gelindiginde, cevap verilip
verilimeyecegi ya da nasll iletisim kurulmasi gerektigi ile ilgili Kurumsal iletisim Direktoligu ile
gorusulmeli, onlarin yonlendirmesi sonucunda eyleme gegilmesi gerekmektedir.

6.3.2. Cevap verilmeden 6nce ise olumsuiz sdylemde bulunan kisi ya da gruplar incelenmeli, 6nceki
paylasimlari gézden gecirilmelidir.

6.3.3. Sosyal medya génderileri bazen yanlis anlasilmalara neden olabilir. icerigin acik oldugundan
emin olunmalidir.

6.3.4. Sosyal medya paylasimlari ile alakali olarak bir kullanici hayal kirikligina ugramissa ya da konu
hassas ise, kisi ile dogrudan iletisime gecerek ve Kurumsal iletisim DirektérlGgi'nin gérisiine
basvurarak sorun ¢ozulur.

6.3.5. Olumsuz durumlarda, sosyal medya toplulugumuzun Uyeleri spontane olarak Universiteyi
korumak icin karsi savunmaya gecebilir, bu ortama izin verilebilir.

6.3.6. Sosyal medya platformlarinin genelinde nefret icerikli konusmalara, rahatsizliklara ve benzeri
saldinlara iliskin kurallari vardir. Bu kurallar alintilanarak, uygun olmayan paylasimlar kaldinldiginda
kisiler bilgilendirmelidir.

6.4. Yorumlar, Geri Bildirimler ve Gonderiler

6.4.1. Universite Hizmetlerine iliskin Sikayet Bildirimleri

Gelen yorumlar, geri bildirimler ve sikayetler sosyal medya sorumlusu tarafindan raporlanir ve
direktore iletilir.

Eger bir takipgi Universite icindeki hizmetlerle ilgili sikayetini sosyal medya mecralar aracihgi ile
aktarirsa (6grenci isleri, yemek, vb.) durumun sosyal medya sorumlusu tarafindan ayrintilari ile ilgili

bolime bildirilmesi gerekir ve asagidaki cevap yazilir.
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“Merhabalar, Sorununuzu ilgili birime aktardik, en kisa sirede ¢d6ziime ulasmasi icin gereken
yapilacaktir. Sevgiler, I[EU”

Eger bir takipci tercih doneminde Universitemiz, olanaklarimiz, firsatlarimiz, imkanlarimiz,
fakultelerimiz, yiksekokullarimiz, bélim ve programlarimiz hakkinda bilgi almak istedigini sosyal
medya araciligi ile bize iletirse sosyal medya sorumlusu tarafindan yazan kisiye asagidaki sekilde
iletisim bilgileri iletilir.

“Merhabalar, Detayli bilgi ve tim merak ettikleriniz i¢in 09.00-18.00 saatleri arasinda XXX numarali
telefondan bize ulasabilir, XXX numarali Whatsapp hattina yazabilir ya da XXX adresine mail
atabilirsiniz. Sevgiler, IEQ”

Eger bir takipgi Universitemizde lisansustu egitim ile ilgili bilgi almak istedigini sosyal medya aracilig
ile bize iletirse sosyal medya sorumlusu tarafindan yazan kisiye asagidaki sekilde iletisim bilgileri
iletilir.

“Merhaba, Lisansistl Egitim Enstitist detayh bilgi icin XXX web sayfamizi ziyaret edebilir, XXX
adresine mail atabilirsiniz. Sevgiler, IEQ"

6.4.2. is Basvurulan

izmir Ekonomi Universitesi'ndeki acik pozisyonlar ile ilgili sosyal medya platformlari izerinden
basvuru alinmamaktadir.

6.4.3. Universite Yonetimi Hakkinda Yorumlar

Olumlu olarak gelen yorumlar oldugu gibi kalmahdir.

Olumsuz ve tarafsiz yorumlar ise dncelikle incelenmeli ve degerlendirilmelidir. icerikte uygunsuz,
hassas, Universite hakkinda yanlis ve yaniltici bilgilerin bulundugu ifadelere bakilarak, bu yorumlarin
kaldirilma hakki izmir Ekonomi Universitesi'ne aittir.

Ofke, nefret, kiifiir ve hakaret unsurlari iceren yorumlar kaldiriimalidir.
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6.4.4. Ogrenciler Arasinda Gergeklesen Diyaloglar

Hassas bir konu olmasi nedeniyle detayl sekilde incelenmeli ve Saglik, Kilttr ve Spor Mudurlagu ile
iletisime gecilmelidir.

izmir Ekonomi Universitesi resmi hesaplarinda olumlu elestiri iceren diyaloglarda sohbet ve
yorumlara izin verilmelidir. Ofke, nefret, hakaret ve kiifiir iceren génderiler kaldinimalidir. Silinen
yorum icerigi ile ilgili gerekce soruldugunda izmir Ekonomi Universitesi sosyal medya kurallarina
uymadigi aciklanmaldir.

6.4.5 izmir Ekonomi Universitesi Hakkindaki Olumsuz Yorumlar

izmir Ekonomi Universitesi mensubu olmayan kisi veya gruplarin yaptiklari yorumlar dikkatle okumali
ve takip edilmelidir. Bu konuda Kurumsal iletisim Direktorliga bilgilendirilmelidir. Bu yorumlar eger
karalama, ofke, nefret, hakaret unsurlari icermiyorsa kaldirilmamalidir. Yorumu yapan kisi belirlenip
o kisi ile 6zel olarak goristlmeli ve bu sorun icin ¢6ziim 6nerisi olup olmadigi 6grenilmelidir.

6.4.6. Onemli Giin ve Haftalar - Sosyal Medya Ozel Giinler Takvimi

Universitenin resmi sosyal medya hesaplarinda takvimler éncesinde hazirlanmali ve onay alinarak
Kurumsal iletisim Direktorligi sorumlulugunda paylasiimalidir.

Bagh hesaplardan sorumlu olan sosyal medya temsilcileri ise dnemli giin ve haftalan kutlamak tzere
Kurumsal iletisim Direktérligu is birligi ile ortak bir plan hazirlayarak paylasimi yapmalidirlar.

6.4.7. Felaketler, Teror Saldirilari ve Sosyal Olaylar

Ust yénetim bilgisi dahilinde sosyal medya platformlarindan aksi bir karar cikmadigi siirece hicbir
iletisim yapilmamasi gerekmektedir. Bu konuda bilgi akisi Kurumsal iletisim Direktorligi’'nden gelir.
6.4.8. Hakaret

Sosyal medya platformlari Uzerinden yapilmis ve kisiye/gruba zarar veren yorumlar derhal

kaldirilmalidir.
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6.4.9. Taciz ve Gizlilik

Sosyal medya platformlari Gizerinden agikca yapilmis, kisi veya gruplari taciz eden ve gizlilik iceren
bilgilerini(telefon numaralari, adres bilgileri vb.) paylasan gdnderiler derhal kaldiriimalidir.

6.4.10. Hukuki Davalara iliskin Gonderiler

Davalar hakkinda detay, yorum veya herhangi bir sey iceren paylasimlar derhal kaldinimaldir. Bu
bitin ge¢mis veya gelecek davalari kapsar.

6.4.11. Irk, Din, Cinsiyet ve Engellilere Yonelik Soylemler

Sosyal medya platformlar Gzerinden herhangi bir kisi veya grupla iliskili hakret iceren gonderilere
izin verilmez. Bu tur igerikleri yayinlayan kisi engelleniz ve ilgili sosyal medya platformlarina sikayette
bulunulur.

6.4.12. Kamusal Korku ve Tehdit Soylemleri

Kamusal korku, terér tehdidi ve baska bireylere karsi tehdit iceren herhangi bir génderi derhal izmir
Ekonomi Universitesi Kurumsal iletisim Direktérligii ve Giivenlik birimlerine bildirilir. Paylagim
silinmeden dnce kullanicinin linki ve yorumun ekran goruntisu alinmalidir.

6.4.13. Siddet — Uyusturucu

Bu tur icerikler kullanicr linki ve ekran goriinttsu alindiktan hemen sonra silinmelidir.

6.4.14. Reklam

Eger paylasim bir trtin ya da hizmetin reklamini iceriyorsa gonderi hemen kaldinimalidir.

6.4.15. intihar Girisimi ve Kendine Zarar Verme Séylemleri

Eger bir kullanici, intihardan bahseden, intihar girisimi ya da kendine zarar verme igerigi tasiyan bir
gonderide bulunursa, icerigi paylasan kisiye hemen 6zel mesajdan yazilmalidir. Orijinal gonderinin
ekran goruntlsu alinmali ve detayli bir sekilde gerekli birimlere bilgisi verilmelidir.

6.4.16 Yabana Dilde Yapilan icerikler

Yabanci dilde yapilmis olan paylasimlar, ayni dil ile yanitlanmalidir.
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7. KAYITLAR

Sosyal medya sorumlulari, kendi yonettikleri hesaplarla ilgili takip, gelen sorularin yanitlarini ve
cevaplarini raporlamali ve kayit altinda tutmalhdir.
Kurumsal iletisim Direktérligi’'nde Sosyal Medya Sorumlusu olan kisi ise resmi hesaptan duyurulan,

yapilan tim igerikleri saatleri ve istatistikleri ile kayit altina almaktadir.

8. GOZDEN GECIRME

Bu prosediirden sorumlu birim Kurumsal iletisim Direktorligi’dir. Gézden gecirme her yil belirlenen

ihtiyaclar dogrultusunda yapilir.
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