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MADDE 1 — AMAC

Bu usul ve esaslarin amaci; Trabzon Universitesi insan ve Toplum Bilimleri Fakultesi ile
bagh boélimlere ait kurumsal web sayfasinda yayimlanacak igeriklerin dogruluk, gtincellik,
kurumsal kimlik uyumu ve hukuki uygunluk ilkeleri c¢ercevesinde hazirlanmasina,
onaylanmasina, yayimlanmasina ve arsivienmesine iliskin standartlari belirlemektir.

MADDE 2 — KAPSAM

Bu usul ve esaslar;

e Fakllte ve bagh bolimlerin resmi web sayfasinda yayimlanan tim metin, gorsel ve
multimedya igeriklerini,

e Haber, etkinlik ve duyuru kategorilerinde Uretilen igerikleri,

o Web sayfasiyla baglantili resmi sosyal medya hesaplarindaki paylagimlari

e icerik ydnetim siireclerine dahil olan tiim akademik ve idari personeli
kapsar.

MADDE 3 — DAYANAK

Bu usul ve esaslar asagidaki mevzuata dayanilarak hazirlanmigtir:

e 2547 Sayih Yuksekdgretim Kanunu
e 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)
o 5846 Sayil Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu
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e Ylksekdgretim Kalite Glivencesi ve Yiksekdgretim Kurulu Bagkanligi (YOKAK)
Kurumsal Akreditasyon Standartlar

e Turk Dil Kurumu imla Kilavuzu (glincel baski)

MADDE 4 — TANIMLAR

Bu usul ve esaslarda gegen terimler agsagidaki anlamlarda kullanilir:

Terim Tanim

Birim Fakilte veya bagl herhangi bir bélimi ifade eder.

Yayim slreclerini yurutmekle gorevlendirilen akademik veya idari

Web Koordinatorii .
personeli ifade eder.

Kendi akademik, bilimsel, sosyal ve kiiltirel faaliyetlerine iligkin haber,
etkinlik ve duyuru igeriklerini hazirlayarak yayimlanmak Uzere ilgili drive
dosyasina yikleyecek akademik personeli ifade eder.

Ogretim Uye ve
Elemani

Bolum veya fakulte adina igerikleri onaylama yetkisine sahip, bélim

Igerik Sorumlusu baskani veya yetkilendirdigi gretim tyesini ifade eder.

Gerceklesmis bir faaliyet, basari, proje veya etkinlik hakkinda

Haber kamuoyunu bilgilendirmek amaciyla gegmis zamanda kaleme alinan
iceriktir.

Etkinlik Belirli bir tarih ve saatte yapilacak akademik, bilimsel, kiltirel veya
sosyal nitelikli faaliyetin duyuruldugu, katihim odakli igeriktir.

D Etkinlik niteligi tasimayan, bilgilendirme, ¢agri veya basvuru amaciyla

uyuru gy

yayimlanan igeriktir.

Arsiv Aktif yayim siresi sona eren iceriklerin dijital ortamda saklandigi

depolama alanidir.

MADDE 5 — SORUMLULUK VE YETKIi DAGILIMI

Web sayfasi igerik yonetimi asagidaki gérev dagilimi ¢ergevesinde yurutulur:

Rol Sorumluluklar Yetki Siniri
Dekan / Dekan Genel yayin politikasini belirler; . -
Yardimcisi stratejik icerikleri onaylar. Nihai onay yetkisi

Bolume ait iceriklerin dogrulugunu ve
uygunlugunu denetler; yayim onayi B&lim dizeyinde onay
verir.

Bolum Bagkani /
Icerik Sorumlusu

igerikleri hazirlar, bigimlendirir, onay

A . . ierik hazirlama, yiikleme
surecine sunar ve sisteme yukler.

Web Koordinatorii

idari nitelikteki duyurularin

Fakiilte Sekreteri ; N
koordinasyonunu saglar.

idari duyuru koordinasyonu

Web koordinatori ve igerik sorumlusu goreviendirmeleri Dekanlik tarafindan yazili olarak
yapilir; degisiklikler derhal gincellenir.
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MADDE 6 — GENEL iGERIK ILKELERI

Web sayfasinda yayimlanacak tum igerikler asagidaki ilkeler cercevesinde hazirlanir;

6.1. Dogruluk ve Giincellik

i. Igerikler dogru, glincel ve dogrulanabilir bilgi igermelidir.

i. Haber ve duyurulardaki tarih, isim, unvan ve kurum bilgileri yayim 6ncesinde teyit
edilmelidir.

6.2. Dil ve Yazim Standartlari

iii. ~ Tum icerikler TUrkge olarak kaleme alinir; uluslararasi nitelikteki etkinlik ve haberler
icin Ingilizce 6zet eklenebilir.

iv.  Tark Dil Kurumu imla Kilavuzu'nun giincel baskisina ve TDK noktalama kurallarina
uyulur.

v. Icerikler akademik ve kurumsal bir Uslupla yazilir; kisaltmalar ilk geciste acik yazilir.

6.3. Kurumsal Kimlik Uyumu

Vi. Trabzon Universitesi Kurumsal Kimlik Kilavuzu'nda tanimlanan renk paleti, logo
kullanim standartlari ve tipografi kurallarina uyulur.

vii.  iceriklerde yer alan fotograf ve gérseller yeterli ¢dzinirlikte (en az 72 dpi ekran
goruntisu icin, baski materyali icin en az 300 dpi) ve kurumsal imajla uyumlu
olmahdir.

6.4. Hukuki Uygunluk

vii. 6698 Sayill KVKK hikumleri geregi; Kigilerin agik rizasi alinmadan fotograf, isim ve
kisisel bilgileri web sayfasinda yayimlanamaz. Etkinlik fotograflarinda kalabalik grup
gorselleri tercih edilir veya bireysel onay belgesi saklanir.

iX. 5846 Sayil Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu kapsaminda telif hakki bulunan metin,
gorsel, muzik ve diger materyaller gerekli izinler alinmadan kullanilamaz; kullaniimasi
halinde kaynak gdsterilmesi zorunludur.

X.  Ayrimci, siyasi propaganda niteliginde, kurumsal itibari zedeleyici veya yaniltici
iceriklere yer verilmez.

xi. Reklam ve ticari tanitim niteligindeki icerikler yayimlanamaz; sponsorluk
bildirimlerinde seffaflik ilkesine uyulur.

6.5. Erisilebilirlik

xii.  Dosya ekleri (duyuru PDF'leri, form vb.) erigilebilir formatlarda (metin katmanl PDF,
.docx vb.) hazirlanmalidir.
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MADDE 7 — ONAY VE YAYIM SURECI

Web Sayfasi ilan talep formu hazirlanacak.

is akis semasi eklenecek.

MADDE 8 — HABER iCERIKLERI

Haber; gerceklesmis bir faaliyet, basari, proje, is birligi veya etkinlik sonrasinda kamuoyunu
bilgilendirmek amaciyla hazirlanan iceriktir. Haber icerikleri ge¢gmis zamanda yazilir ve
yapilan faaliyetlerin sonuglarini, ¢iktilarini veya etkilerini yansitir.

8.1. Haber Konulari

Asagidaki konular haber kapsaminda degerlendirilebilir:

Vi.

Vii.
viii.

iX.
X.
Xi.
Xii.
Xiii.

Bolum &gretim dyesinin SSCI, SCIE, AHCI, ESCI ve/veya Scopus kapsamindaki
dergilerde makale yayimlamasi,

Akademik personelin kitap, uluslararasi yayinevleri tarafindan (Palgrave vb.) kitap
bolimiu yayimlamasi ve/veya kitap editorligi yapmasi,

TUBITAK, Avrupa Birligi (Horizon Europe, Erasmus+ vb.) veya BAP projelerinin
kabul edilmesi,

Ogrencilerin ulusal veya uluslararasi yarismalarda derece elde etmesi ve sportif
faaliyetlere katilmasi,

Erasmus anlasmasi, ikili is birligi protokoli veya uluslararasi ortakliklarin
imzalanmasi, Erasmus personel hareketliligi,

Akademik ve idari personelin yeni atanma ve gorevde yukselmesi veya personelin
ayrilmasi,

Akademik personelin akademik ya da mesleki édul almasi,

Konferans, panel, seminer, sergi, sdylesi, calistay gercgeklestirimesi ve radyo, TV
programina katilmasi,

Mezunlarin 6nemli basarilari (onayi ilgili mezundan yazili olarak alinir)

Fakdlte veya bdlim tarafindan diizenlenen etkinliklerin tamamlanmasi,
Akreditasyon, kalite belgesi veya kurumsal sertifika alinmasi,

Onemli idari toplantilar (Birim Danisma Kurulu, Komisyon, Akademik Kurul vb.)
Bolum ve 6grenci kulUpleri igbirligiyle yapilmis sosyal ve kilturel faaliyetler.

8.2. Haber Bashg

Haber baslidi, icerigi 6zetleyen, dikkat ¢ekici bicimde olusturulur.
Gegmis zaman kipinde yazilir.
Unlem isareti, soru isareti ve abartili ifadelerden kaginilir.

8.3. Haber igerigi Yapisi

Her haber igerigi sirasiyla su unsurlari icermelidir:

Baslik (zorunlu): gegmis zamanda

Ara baslik/6zet (6nerilen): Haberle ilgili 1-2 cumlelik 6zet

Girig paragrafi: 5N1K (ne, nerede, ne zaman, kim, neden, nasil) bilgisini icermelidir
Gelisme paragraflari: Etki, ¢ikti, alinti ve destek bilgisi
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o Fotograf/gorsel
e llgili baglantilar / kaynak bilgisi (gerektiginde)

8.4. Ornek Basliklar

e "Sosyoloji Bélimi Ogretim Uyesi ..... ‘nin Makalesi SSCI Kapsaminda Yayimlandi"

e "Tarih Bélimi Ogretim Uyesi ....’nin TUBITAK 3501 Projesi Destegi Almaya Hak
Kazandi"

e "Mitercim ve Tercimanlk Bélimi Ogretim Uyesi ...... ’nin TUBITAK 1001 Projesi

Destek Almaya Hak Kazandi"
o "Fakiltemizde Osmanh Tarihi Calistay1 Yogun Katilimla Gergeklestirildi"
e "Ogrencilerimiz Uluslararasi Fotograf Yarismasinda ikinci Oldu"

MADDE 9 — ETKINLIK iCERIKLERI

Etkinlik; henlz gerceklesmemis, belirli bir tarih ve saatte yapilacak akademik, bilimsel,
kiltdrel veya sosyal nitelikteki faaliyetlerin ilan edilmesi amaciyla olusturulan igeriktir. Etkinlik
icerikleri katilimcilari faaliyete davet etmeyi amaclar.

9.1. Etkinlik Turleri
Asagidaki faaliyet bicimleri etkinlik olarak siniflandirilabilir:
o Konferans, Kongre, Sempozyum,
o Panel, Seminer, Soylesi,
e Calistay (Workshop),
e Sergi, Kariyer Giinleri, Kitap Tanitimi / imza Gun,
e Ogrenci Toplulugu Faaliyetleri,
e Cevrim ici Webinarlar ve Sanal Etkinlikler,
. (")grenci Kullplerinin akademik, bilimsel etkinlikleri.

9.2. Etkinlik ilaninin Zorunlu Unsurlari
Bir etkinlik ilaninda asagidaki bilgilerin tamami yer almalidir:
i.  Etkinlik adi ve tara
ii. Tarih ve saat (gln.ay.yil SS:DD formatinda)
ii.  Yer (fiziksel mekan adi ve/veya gevrim i¢i baglanti adresi)
iv.  Konusmaci/katihmci bilgileri (ad, unvan, kurum)
v.  Hedef kitle ve katihm kogullari (agik mi, kayit gerekiyor mu?)
vi.  Organizatdr birim ve iletisim bilgileri
vii.  Son bagvuru tarihi (katilim kaydi gerekiyorsa)

9.3. Etkinlik Sonrasi Haber

Onemli Uygulama:

Bir etkinlik gerceklestikten sonra, ayni faaliyet icin ayrica haber igerigi hazirlanabilir. Etkinlik ilani,
etkinlik gerceklestikten sonra aktif yayimdan kaldiriimaz.

Trabzon Universitesi — Giincelleme: Haz. 2026 5




TRABZON UNIVERSITESI — INSAN VE TOPLUM BILIMLERI FAKULTESi | Web Sayfasi I¢erik Yénetimi Usul ve Esaslart

9.4. Ornek Basliklar

o "Prof. Dr. Ahmet Yilmaz ile Osmanli Diplomasi Tarihi Konferansi — 20 Haziran 2026"
e "2026 Kariyer Glnleri — Basvuru ve Program Bilgileri"
e "Turk Dinyasinda Kdlttrel Miras Calistayi (Online / Zoom)"

MADDE 10 — DUYURU iCERIKLERI

Duyuru; etkinlik niteligi tasimayan, belirli bir konuda bilgilendirme, ¢adri veya basvuru
amaciyla yayimlanan igeriktir. Temel amaci bir etkinlige davet etmek dedil, bilgi vermek veya
islem yapilmasini saglamaktir.

10.1. Duyuru Konulari
Asagidaki konular duyuru kapsaminda degerlendirilebilir:

e Burs basvurular (TUBITAK, YTB, vakif burslari vb.),

o Erasmus+, Farabi ve Mevlana hareketlilik programi basvurulari,
e Staj, kismi zamanh 6gdrenci ¢caligtirma ve kariyer bagvurulari,

e Ogrenci temsilciligi secimleri,

o Ders kayit, ders programi degisikligi ve ders iptali duyurulari,

e Sinav programlari, gincellemeleri ve tek ders sinavi bagvurulari,
e Yaz okulu duyurulari,

o Mezuniyet islemleri ve toren bilgileri,

e Akademik takvim guncellemeleri,

o Yatay gecis, cift anadal ve yan dal bagvurulari,

e Lisansustu 6grenci alim duyurulari,

e Ogrenci ve personeli ilgilendiren idari bilgilendirmeler,

e Cagri metinleri: makale, bildiri, proje dnerisi cagrilari.

10.2. Duyurunun Zorunlu Unsurlari
i.  Duyuru bashgi (acik ve yénlendirici)
i. Konu 6zeti (1-3 cimle)
ii.  Bagvuru/gecerlilik tarihleri
iv.  Gerekli belgeler ve bagvuru ydontemi (varsa)
v. lletisim ve bagvuru bilgileri / baglanti adresi
vi.  Yayim tarihi ve ilgili birim

10.3. Ornek Basliklar

"2026-2027 Erasmus+ Ogrenim Hareketliligi Basvurular Bagladi (Son Bagvuru: 15
Temmuz)"

e "Butinleme Sinav Programi Yayimlandi"

e "Kismi Zamanh Ogrenci Calistirma Bagvurulari Acildi"

o "Ulusal Tez Merkezi Bildiri Cagrisi — Son Bagsvuru Tarihi: 1 Agustos 2026"
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MADDE 11 — GORSEL VE MULTIMEDYA iGERIKLER

i. Haberlere eklenen fotograflar faaliyetle dogrudan ilgili, net ve yuksek ¢6zUnUrlUkIG
olmahdir.

i. Fotograflarda yer alan bireylerin KVKK kapsaminda acgik rizalari alinmig ya da
rizanin hukuki istisnasi (kamuya acik etkinlik, resmi gobrev vb.) gerceklesmis
olmalidir.

iii. TOm gorseller telif hakki agisindan serbestlestiriimis (Creative Commons lisansli,
kurumsal argiv veya izin alinmig) kaynaklardan temin edilir.

MADDE 12 — SOSYAL MEDYA ENTEGRASYONU

Web sayfasinda yayimlanan énemli haber ve etkinlikler, fakultenin ve bolimlerin resmi
sosyal medya hesaplarinda da paylasilabilir. Bu siiregte asagidaki ilkelere uyulur:

i. Sosyal medya paylasimlari web sayfasindaki icerikle uyumlu olmali; celigki veya
eksiklik bulunmamalidir.

i.  Kurumsal kimlik ilkelerine (logo, renk, dil tonu) uyulur.
iii. Sosyal medya paylasimlarinin icerik sorumlusu tarafindan onaylanmasi onerilir.

iv. Kisisel sosyal medya hesaplarindan yapilan paylasimlar kurumsal icerik niteligi
tasimaz; personel bu konuda uyarilir.

v. Sosyal medya hesaplarinin yonetimi, Dekanlik tarafindan belirlenen sorumlu
personel tarafindan yarutalur.

vi.  Kriz ya da acil durum iletisiminde sosyal medya paylasimlari Dekan ya da Dekan
Yardimcisi onaylyla yapllir.

MADDE 13 — ERISILEBILIRLIK VE TEKNiK STANDARTLAR

i.  YUklenen PDF ve dokiiman ekleri metin katmanl (taranmis gorintl degil) formatta
olmahdir.

i. Kirk baglantilar (broken links) aylik dénguyle kontrol edilir.

MADDE 14 — DENETIM VE DEGERLENDIRME

i.  Web sayfasi igerik kalitesi, komisyon bagkani ve Uyeleri tarafindan kapsaml bigimde
g6zden gegirilir.

ii.  Gerekli gorulen guncellemeler yapilir ve Dekanlik bilgilendirilir.

ii. YOKAK akreditasyon siireglerinde web sayfasi kalite géstergesi olarak degerlendirilir;
icerik yonetimine iliskin belgeler sistematik bigimde saklanir.

iv.  Dis kullanicilardan (6grenci, akademisyen, kamuoyu) gelen geri bildirimler web
editorine iletilir.
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MADDE 15 — GIZLILiK VE VERiI GUVENLIGI

Web sayfasina igerik ylkleme yetkisi yalnizca gérevlendiriimis web koordinatérlerine
ve icerik sorumlularina taninir; yetkilendirme Dekanlik tarafindan yazil olarak yapilir.

Kisisel veri niteligindeki bilgiler (TC kimlik numarasi, adres, telefon vb.) web
sayfasinda agik olarak yayimlanamaz.

Sistem gunlikleri (log kayitlari) yetkisiz erisim ve degisikliklere karsi dizenli olarak
incelenir.

MADDE 16 — YAPTIRIMLLAR

Bu usul ve esaslara aykiri hareket eden personel hakkinda agsagidaki adimlar uygulanir:

Birinci ihlalde: Web koordinatorl veya igerik sorumlusu tarafindan s6zIU ya da yazili
uyari yapilir; s6z konusu icerik derhal kaldirilir veya dizeltilir.

ikinci ve sonraki ihlallerde: Durum Dekanhiga raporlanir ve gerekli idari islem
baslatilir.

KVKK, telif hakki veya diger yasal mevzuati ihlal eden igerikler s6z konusu
oldugunda ilgili yasal mercilere de bildirim yapilabilir.

MADDE 17 — YURURLUK VE REVIZYON

Bu usul ve esaslar, Fakilte Yonetim Kurulu tarafindan onaylandidi tarihten itibaren yururltige

girer.

Belge en az iki yilda bir gézden gegirilir; gerekli hallerde ara revizyon yapilabilir.
Revizyon tarihi, versiyonu ve degisiklik gerekgesi belge Ust bilgisine iglenir.
Yurarlukten kaldirilan versiyonlar arsivde saklanir.

EK — iGERIK TURLERiI KARSILASTIRMA TABLOSU

Ozellik Haber Etkinlik Duyuru
Zaman Kipi Gegmis zaman Gelecek zaman Genis / Gereklilik
Amaci (E:!?ri::ﬁ;rrgi) Davet / katihm saglama Sgg:avrﬁgme BRI
Yayim Siiresi Kalici (arsivlenebilir) Kalici (arsivlenebilir) Kalici (arsivlenebilir)
Tarih Bilgisi Gergeklesme tarihi Planlanan tarih + saat Son basvuru tarihi
Yer Bilgisi Opsiyonel Zorunlu Baglanti/adres yeterli
Onaylayan gf_ek__an Yardimcisi/ Df_alf_an Yardimcisi/ Df_elf_an Yardimcisi/

6lim Bagkani Bolum Bagkani Bolum Bagkani
Arsivieme Kalici tercih edilir Kalici tercih edilir Kalici tercih edilir
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HAZIRLAYANLAR
WEB SAYFALARI VE SOSYAL MEDYA KOMiSYONU

Dog. Dr. Zeynep INAN ALIYAZICIOGLU (Baskan) Islak imzali
Dr. Ogr. Uyesi Sevcan BAYRAKTAR CEPNI (Uye) Islak imzali
Dr. Ogr. Uyesi Giilsen OZCAMKAN AYAZ (Uye) Islak imzali
Dr. Ogr. Uyesi Engin Cagdas BULUT (Uye) Islak imzali
Ogr. Gor. Dr. Bahar KARATAS (Uye) Islak imzali
Ars. Gor. Alaettin KARAMAN (Uye) Islak imzali
Ars. Gor. Amine Blikre KIHTIR (Uye) Islak imzali
Ars. Gor. Fatma ESKIi SIPLEME (Uye) Islak imzali
Ars. Gor. Hilal KASIK (Uye) Islak imzali
Ars. Gor. Riveyda MUNGAN (Uye) Islak imzali
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