TRABZON UNIVERSITESI
INSAN VE TOPLUM BIiLIMLERI FAKULTESI
BiRIM WEB SAYFASI KOMiSYONU CALISMA USUL VE ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1- (1) Bu Calisma Usul ve Esaslarinin amact; Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesinin
kurumsal web sayfasinda yer alan iceriklerin dogru, giincel, giivenilir, erisilebilir, kullanici
odakli ve kurumsal kimlik standartlarina uygun bicimde yOnetilmesini saglamak iizere
olusturulan Web Sayfasi Komisyonunun olusumunu, gorevlerini, yetki ve sorumluluklarini,
calisma usullerini, karar alma, izleme, degerlendirme ve raporlama siire¢lerini diizenlemektir.

(2) Bu Usul ve Esaslar ile birim web sayfasinin;
a) Birimin gorev, yetki ve faaliyetlerini dogru bi¢imde yansitmasi,

b) Ogrenciler, personel, mezunlar, aday dgrenciler, dis paydaslar ve kamuoyu i¢in giivenilir bir
bilgi kaynag1 olmasi,

c) Kurumsal iletisim, kalite giivencesi, seffaflik ve hesap verebilirlik ilkelerini desteklemesi,
¢) Planly, izlenebilir ve siirekli iyilestirmeye dayal1 bir anlayisla yonetilmesi
amaglanir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Usul ve Esaslar; Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Web Sayfasi
Komisyonunun;

a) Olusumunu ve lyelerin gorevlendirilmesini,
b) Gorev, yetki ve sorumluluklarini,

c) Bagkan, raportor ve iiyelerin gdrevlerini,

¢) Toplant1 ve karar alma usullerini,

d) Birim web sayfasindaki igeriklerin planlanmasi, hazirlanmasi, kontrolii, giincellenmesi,
yayimlanmasi, arsivlenmesi ve kaldirilmasina iliskin ¢alismalari,

e) Kurumsal kimlik, erisilebilirlik, kullanilabilirlik, kisisel verilerin korunmasi ve bilgi
giivenligine iliskin izleme faaliyetlerini,



f) Kurumsal Iletisim Direktorliigii ve Bilgi Islem Daire Baskanligi ile vyiiriitiilecek
koordinasyonu,

g) izleme, degerlendirme, raporlama ve siirekli iyilestirme ¢alismalarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Usul ve Esaslar;

a) 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununa,

b) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa,
c) 5846 sayil1 Fikir ve Sanat Eserleri Kanununa,

¢) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanununa,

d) 5651 sayili Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla
Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanuna,

e) Yiiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekdgretim Kalite Kurulu Yonetmeligine,

f) Trabzon Universitesi Kalite Giivencesi Sistemi ile ilgili diizenlemelerine,

g) Trabzon Universitesi Kurumsal iletisim Direktorliigiiniin gorev ve calisma esaslarina,
g) Trabzon Universitesi Bilgi Islem Daire Bagkanliginin gérev ve sorumluluklarina,

h) Universitenin kurumsal kimlik, bilgi giivenligi, kisisel verilerin korunmasi, web ydnetimi ve
ilgili diger diizenlemelerine

dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Usul ve Esaslarda gecen;

a) Universite: Trabzon Universitesini,

b) Birim: Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesini,

¢) Birim amiri: Dekani,

¢) Komisyon: insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Web Sayfasi Komisyonunu,

d) Baskan: Web Sayfasi Komisyonu Bagkanini,



e) Kurumsal iletisim Direktorliigii: Universitenin kurumsal iletisim, kurumsal kimlik,
tanitim, yayin ve editoryal standartlarina iliskin faaliyetlerini yiiriiten Direktorliigii,

f) Bilgi islem Daire Baskanhgi: Universitenin web altyapisi, web yonetim sistemi, sunucu,
alan adi, bilgi giivenligi, kullanict hesabi, yetkilendirme ve teknik destek hizmetlerini yiiriiten
birimi,

g) Kurumsal Iletisim Birim Temsilcisi: Birim ile Kurumsal fletisim Direktorliigii arasindaki
iletisim ve koordinasyonu yliriitmek iizere gorevlendirilen personeli,

g) Birim Web Sayfas1 Sorumlusu: Birim amirinin teklifi veya bildirimi dogrultusunda, Bilgi
Islem Daire Baskanligi tarafindan web ydnetim sisteminde yetkilendirilen personeli,

h) Icerik sahibi: Web sayfasinda yayimlanmasi talep edilen bilgi, belge, haber, duyuru,
etkinlik, gorsel veya diger icerigi hazirlayan ya da igerigin dogrulugundan sorumlu akademik
veya idari birimi, komisyonu, koordinatdrliigii veya personeli,

1) Web sayfasi: Birime ait kurumsal internet sitesi ile bu siteye bagl alt sayfa, menii ve dijital
icerikleri,

1) Web yonetim sistemi: Birim web sayfasindaki iceriklerin olusturuldugu, diizenlendigi ve
yayimlandig yetkilendirilmis i¢erik yonetim sistemini,

j) Kurumsal kimlik: Universitenin logo, renk, tipografi, gorsel dil, yazim bi¢imi ve diger
kurumsal tasarim standartlarini,

k) Erisilebilirlik: Web sayfasindaki bilgi ve hizmetlerin engelli bireyler dahil tiim kullanicilar
tarafindan algilanabilir, anlasilabilir, kullamlabilir ve erisilebilir olmasin,

1) Kamt: Birimin faaliyet, performans, kalite giivencesi ve iyilestirme ¢aligmalarini dogrulayan
bilgi ve belgeleri,

ifade eder.

IKINCi BOLUM
Komisyonun Olusumu, Uyelerin Gorevlendirilmesi ve Gorev Siiresi
Komisyonun olusturulmasi

MADDE 5- (1) Birim web sayfasinin planli, diizenli ve siirdiiriilebilir bicimde yonetilmesini
saglamak iizere Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Web Sayfast Komisyonu olusturulur.

(2) Komisyon, birim amirinin onayiyla goérevlendirilen en az ii¢, en fazla yedi liyeden olusur.



(3) Komisyonun olusumunda, birimin akademik ve idari yapisi ile web sayfasinda yer alan
igeriklerin kapsami dikkate alinir.

(4) Komisyonun iiyeleri arasinda;

a) Birim amiri tarafindan goérevlendirilen bir baskan,
b) Kurumsal iletisim Birim Temsilcisi,

c¢) Birim Web Sayfasi Sorumlusu,

bulunur.

(5) Birim amiri gerekli gérmesi halinde komisyona;
a) Akademik personel,

b) Idari personel,

c) Kalite ve akreditasyon ¢alismalarinda gorev alan personel,
¢) Yabanci dilde igerik hazirlayabilecek personel
gorevlendirebilir.

(6) Kurumsal Iletisim Birim Temsilcisi ile Birim Web Sayfas1 Sorumlusunun aym kisi olmasi
halinde komisyonun en az ii¢ farkli kisiden olugsmasi saglanir.

(7) Birim amiri veya gorevlendirecegi yonetici, komisyon toplantilarina katilabilir. Birim
amirinin toplantiya katilmasi halinde toplantiya birim amiri bagkanlik eder.

Uyelerin gorev siiresi

MADDE 6- (1) Komisyon iiyelerinin gorev siiresi ti¢ yildir.
(2) Gorev siiresi sona eren liye yeniden gorevlendirilebilir.

(3) Kurumsal Iletisim Birim Temsilcisi ile Birim Web Sayfasi Sorumlusunun komisyon
iiyelikleri, bu gorevlerinin devami ile sinirhidir. Bu gorevlerin sona ermesi halinde komisyon
tiyelikleri de kendiliginden sona erer.

(4) Gorev siiresi dolmadan;
a) Gorevinden ayrilan,

b) Birimle ilisigi kesilen,



c¢) Birim amiri tarafindan gorevlendirmesi sona erdirilen,
¢) Mazeretsiz olarak bir takvim y1li iginde iist {iste iki veya toplam ti¢ toplantiya katilmayan
liyenin komisyon tiyeligi sona erdirilebilir.

(5) Herhangi bir nedenle bosalan iiyelik i¢cin ayni usulle yeni gorevlendirme yapilir. Yeni
gorevlendirilen {iye, yerine gorevlendirildigi iiyenin kalan gorev siiresini tamamlar.

Komisyon baskani

MADDE 7- (1) Komisyon baskani, birim amiri tarafindan iiyeler arasindan gorevlendirilir.
(2) Baskanin gorevleri sunlardir:

a) Komisyonu temsil etmek,

b) Komisyon ¢aligsmalarini planlamak ve koordine etmek,

c¢) Toplant1 tarihini ve glindemini belirlemek,

¢) Toplantiya iliskin cagriyr yapmak veya yaptirmak,

d) Toplantilar1 yonetmek,

e) Komisyon iiyeleri arasinda goérev dagilimi yapmak,

f) Komisyon kararlarinin uygulanmasini ve sonuglarinin izlenmesini saglamak,

g) Birim amiri, Kurumsal Iletisim Direktorliigii ve ilgili diger birimlerle gerekli koordinasyonu
ylriitmek,

&) Yillik caligma plam ile faaliyet ve degerlendirme raporlarinin hazirlanmasini saglamak,

h) Komisyon tarafindan hazirlanan rapor, tutanak ve dnerileri birim amirine sunmak,

1) Ihtiyag¢ duyulan konularda uzman kisileri toplantiya davet etmek.

(3) Baskanin bulunmadig1 hallerde komisyona, bagkan tarafindan belirlenen liye baskanlik eder.

Raportorliik ve sekretarya

MADDE 8- (1) Komisyonun raportdrliik ve sekretarya hizmetleri, kural olarak Birim Web
Sayfas1 Sorumlusu tarafindan yiiriitiiliir.

(2) Komisyon, gerekli géormesi halinde bagka bir tliyeyi raportor olarak gorevlendirebilir.



(3) Raportoriin gorevleri sunlardir:

a) Bagkanin belirledigi giindem dogrultusunda toplant1 ¢agrisim iiyelere iletmek,

b) Toplantida goriisiilecek bilgi ve belgeleri hazirlamak ve tiyelere ulastirmak,

c¢) Toplant1 tutanag ve karar metinlerini hazirlamak,

¢) Kararlan karar defterine veya giivenli elektronik kayit ortamina islemek,

d) Komisyonun yazisma ve dosyalama islemlerini yiiriitmek,

e) Komisyon kararlarinin uygulanma durumunu izlemek iizere kayit tutmak,

f) Faaliyet raporu, izleme raporu ve diger belgelerin hazirlanmasina katki saglamak,

g) Komisyon kayitlarinin kurumsal arsiv kurallarina uygun bi¢imde saklanmasini saglamak.

Uyelerin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Komisyon iiyelerinin gérev ve sorumluluklari sunlardir:
a) Toplantilara diizenli olarak katilmak,

b) Gilindem maddelerini toplant1 6ncesinde incelemek,

c¢) Gorev alanina iligkin goriis ve Onerilerini komisyona sunmak,

¢) Komisyon tarafindan verilen gorevleri siiresi i¢inde yerine getirmek,

d) Web sayfasinda tespit ettigi eksiklik, hata, giincelligini yitirmis igerik veya erisilebilirlik
sorunlarint komisyona bildirmek,

e) Birim igerisindeki akademik ve idari alt birimlerle iletisim ve koordinasyona katki saglamak,
f) Komisyon kararlarinin uygulanmasim ve sonuglarinin izlenmesini desteklemek,
g) Kisisel veri, telif hakki, gizlilik ve bilgi giivenligi ilkelerine uygun hareket etmek,

g) Komisyon c¢aligmalar1 kapsaminda erisilen ve kamuya acik olmayan bilgi ve belgelerin
gizliligini korumak.



UCUNCU BOLUM
Komisyonun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Komisyonun gorevleri

MADDE 10- (1) Komisyon, birim web sayfasi ile bu sayfada yayimlanan kurumsal iceriklerin
planlanmasi, gelistirilmesi, giincelliginin saglanmasi, kurumsal standartlara uygunlugunun
izlenmesi ve siirekli iyilestirilmesine iliskin ¢alismalar1 ytirtitiir.

(2) Komisyonun gorevleri sunlardir:

a) Birim web sayfasinin amag, hedef, gorev ve faaliyetleri dogru bi¢cimde yansitmasin
saglamak tizere degerlendirme ve iyilestirme caligmalar1 yapmak,

b) Birim web sayfasinin menii yapisini, sayfa hiyerarsisini ve igerik organizasyonunu
incelemek; ihtiya¢ halinde degisiklik onerileri hazirlamak,

¢) Birim web sayfasinda yer almasi gereken zorunlu, siirekli ve donemsel igerikleri belirlemek,

¢) Birimin teskilat yapisi, yonetimi, akademik ve idari personeli, iletisim bilgileri, egitim-
ogretim faaliyetleri, arastirma faaliyetleri, kalite ¢aligmalari, mevzuati, hizmetleri ve diger
kurumsal bilgilerinin giincelligini izlemek,

d) Web sayfasinda bulunan goérev tammlari, organizasyon semalari, komisyon ve
koordinatorliik bilgileri ile calisma usul ve esaslarimin gilincelligini kontrol etmek,

e) Egitim-6gretim programlar, ders planlari, ders igerikleri, akademik takvim, sinavlar, stajlar,
uygulamalar, Ogrenci islemleri ve benzeri bilgilerin giincel ve erisilebilir bigimde
yayimlanmasim izlemek,

f) Haber, duyuru, etkinlik ve tanitim igeriklerinin diizenli, zamamnda ve kurumsal iletisim
ilkelerine uygun bi¢imde yayimlanmasina yonelik ¢aligmalar yapmak,

g) Birim faaliyetlerinin goriiniirliiglinii artiracak nitelikli metin, fotograf, video ve diger dijital
iceriklerin hazirlanmasini tegvik etmek,

g) Web sayfasinda yayimlanan metinlerin agik, anlasilir, dogru, giincel ve yazim kurallarina
uygun olmasini gozetmek,

h) Web sayfasinda kullanilan logo, gorsel, renk, yazi karakteri ve diger tasarim unsurlarinin
Universitenin kurumsal kimlik standartlariyla uyumunu izlemek,

1) Web sayfasinin farkli cihaz ve ekran boyutlarinda kullanilabilirligine iliskin tespitleri Bilgi
Islem Daire Baskanligina bildirmek,



1) Engelli bireylerin bilgiye erisimini kolaylastiracak erisilebilirlik uygulamalarini izlemek ve
tyilestirme Onerileri gelistirmek,

J) Web sayfasinda yer alan baglantilarin calisirh@ini, belgelerin erisilebilirligini ve dosya
bi¢imlerinin kullanici ihtiyaglarina uygunlugunu periyodik olarak kontrol etmek,

k) Igeriklerin giincellik siirelerini belirlemek; siiresi dolmus veya giincelligini yitirmis
iceriklerin gilincellenmesini, arsivlenmesini ya da kaldirilmasim saglamak iizere ilgili igerik
sahiplerine bildirimde bulunmak,

1) Birim web sayfasindaki Tiirk¢e ve yabanci dildeki iceriklerin kapsam, dogruluk ve giincellik
bakimindan uyumunu izlemek,

m) Aday 6grenci, mevcut 0grenci, personel, mezun ve dis paydaslara yonelik iceriklerin
yeterliligini degerlendirmek,

n) Birimin kalite glivencesi, stratejik plan, i¢ kontrol, risk yonetimi, akreditasyon, performans
ve iyilestirme ¢alismalarina iliskin bilgi ve kamtlarin uygun boélimlerde yayimlanmasin
izlemek,

0) Birim I¢ Degerlendirme Raporu, faaliyet raporu, performans gostergeleri, memnuniyet
anketleri, paydas goriisleri ve iyilestirme calismalarindan web sayfasinda yayimlanmasi uygun
olanlarin erisilebilirligini takip etmek,

0) Web sayfasinda yer alan formlar, kilavuzlar, is akislari, hizmet standartlari, sik¢a sorulan
sorular ve iletisim kanallarinin giincelligini izlemek,

p) Kullanicilardan gelen Oneri, talep ve geri bildirimleri degerlendirmek; gerekli iyilestirme
caligsmalarini planlamak,

r) Birim web sayfasinin kullanici deneyimini ve bilgiye erisim kolayligim gelistirmeye yonelik
Oneriler hazirlamak,

s) Web sayfasinda kisisel veri, 6zel nitelikli kisisel veri, ticari sir, gizli bilgi veya mevzuat
geregi yayimlanmasi uygun olmayan igeriklerin bulunmamasi i¢in gerekli kontrollerin
yapilmasini saglamak,

s) Fotograf, video, grafik, dokiiman ve diger eserlerin kullamminda telif ve kullanim haklarina
iligkin kurallara uyulmasini gézetmek,

t) Kurumsal Iletisim Direktorliigii tarafindan belirlenen kurumsal iletisim, haber, duyuru, gorsel
kullanim ve yayin standartlarinin birimde uygulanmasini izlemek,

u) Web altyapisi, igerik yonetim sistemi, kullanict hesabi, yetkilendirme, teknik ariza, bilgi
giivenligi ve sistemsel sorunlarda Bilgi Islem Daire Baskanlig ile koordinasyon saglamak,



) Birim Web Sayfasi Sorumlusunun goérevini yerine getirebilmesi i¢in ihtiya¢ duydugu bilgi,
belge ve kurumsal destegin saglanmasina yonelik dnerileri birim amirine sunmak,

v) Yeni bir sayfa, meni, alt menii, modiil, alt alan adi1 veya dijital hizmet ihtiyacim
degerlendirmek ve gerekceli oneri hazirlamak,

y) Web sayfasina iligkin yillik calisma plani hazirlamak,

z) Web sayfasinin giincellik, dogruluk, erisilebilirlik, kullanilabilirlik ve kurumsal kimlik
yonlerinden periyodik kontrollerini ger¢eklestirmek,

aa) Tespit edilen eksiklik ve uygunsuzluklar i¢in sorumlu, siire ve izleme yOntemini i¢eren
lyilestirme plan1 hazirlamak,

bb) Komisyon kararlarinin ve iyilestirme faaliyetlerinin ger¢eklesme durumunu izlemek,

cc) Her yil sonunda Komisyon Faaliyet ve Degerlendirme Raporu hazirlayarak birim amirine
sunmak,

¢¢) Birim amiri tarafindan web sayfasi ve dijital igerik yonetimiyle ilgili verilen diger gorevleri
yerine getirmek.

Yetki ve sorumluluklarin simirlari

MADDE 11- (1) Komisyon; web sayfasina iliskin izleme, degerlendirme, planlama,
koordinasyon ve iyilestirme organidir.

(2) Komisyonun gorevleri;

a) Bilgi Islem Daire Baskanligmin web altyapisi, sunucu, yazilim, kullanict hesabr,
yetkilendirme, bilgi giivenligi ve teknik destek gérevlerini,

b) Kurumsal Iletisim Direktorliigiiniin kurumsal iletisim politikas1, ana web sayfasi, kurumsal
kimlik ve merkezi editoryal yonetim gorevlerini,

¢) Birim amirinin idari onay ve yonetsel sorumlulugunu,
¢) Icerik sahibinin hazirladig bilgi ve belgenin dogruluguna iliskin sorumlulugunu
ortadan kaldirmaz.

(3) Komisyon, Bilgi islem Daire Baskanlig1 adma kullanici yetkisi veremez, degistiremez veya
iptal edemez.

(4) Komisyon, yetkili makamlarca onaylanmamius bir igerigin yayimlanmasina karar veremez.



(5) Birim Web Sayfasi Sorumlusu; igerigin akademik, idari veya hukuki dogrulugunu
belirleyen kisi degildir. Web Sayfasi Sorumlusunun sorumlulugu, usuliine uygun olarak
onaylanmis igerigi web yonetim sistemine dogru ve eksiksiz bigimde aktarmakla sinirlidir.

(6) Web sayfasinda yayimlanacak bilginin dogrulugu, giincelligi ve yayimlanabilirligi 6ncelikle
icerik sahibi ile icerigi onaylayan yetkiliye aittir.

Kurumsal iletisim Birim Temsilcisinin gorevleri

MADDE 12- (1) Kurumsal Iletisim Birim Temsilcisinin komisyon kapsamindaki gorevleri
sunlardir:

a) Birim ile Kurumsal Iletisim Direktérliigii arasindaki iletisim ve koordinasyonu saglamak,

b) Haber, duyuru, etkinlik, tanitim ve kurumsal goriiniirliik iceriklerinin hazirlanmasina katki
sunmak,

¢) Igerikleri kurumsal dil, anlatim, yazim kurallar1 ve kurumsal kimlik yoniinden incelemek,

¢) Birim faaliyetlerine iliskin haber ve tanitim i¢eriklerinin zamaninda hazirlanmasim koordine
etmek,

d) Ana web sayfasinda veya Universitenin merkezi iletisim kanallarinda yayimlanmas talep
edilen iceriklerin Kurumsal Iletisim Direktorliigiine iletilmesini saglamak,

e) Kurumsal Iletisim Direktorliigii tarafindan bildirilen standart, karar ve uygulamalar hakkinda
komisyonu bilgilendirmek,

f) Kurumsal iletisim ve dijital goriiniirliik bakimindan iyilestirme 6nerileri gelistirmek.

Birim Web Sayfas1 Sorumlusunun gorevleri

MADDE 13- (1) Birim Web Sayfasi Sorumlusunun komisyon kapsamindaki gorevleri
sunlardir:

a) Birim amiri veya yetkilendirilmis makam tarafindan yayimlanmasi uygun bulunan igerikleri
web yonetim sistemine aktarmak,

b) Igerikleri dogru sayfa, menii, kategori ve yayin tarihleriyle yayimlamak,
¢) Yayimlanan igeriklerin goriiniimiinii ve baglantilarin1 kontrol etmek,
¢) Onaylanan degisiklikler dogrultusunda sayfa ve menii glincellemelerini gergeklestirmek,

d) Siiresi dolan veya kaldirilmasina karar verilen igerikleri giincellemek, arsivlemek ya da
yayindan kaldirmak,



e) Web sayfasinda tespit edilen teknik ariza ve sistem sorunlanmi Bilgi islem Daire
Bagkanligina bildirmek,

f) Kullanici hesabi ve sifresini korumak; kullanici bilgilerini baska kisilerle paylagmamalk,

g) Yetkilendirildigi alanlar diginda islem yapmamak,

g) Komisyon toplantilarinda raportdrliik ve sekretarya gorevlerini yiirtitmek,

h) Komisyon tarafindan tespit edilen icerik eksikliklerinin giderilme durumunu takip etmek,

1) Web sayfasinda giincelligini yitirmis i¢erikleri komisyona ve ilgili igerik sahibine bildirmek,
1) Yayimlanan igeriklere iliskin gerekli kayitlari tutmak.

(2) Birim Web Sayfasi Sorumlusu, usuliine uygun onay veya yayin talimati bulunmayan igerigi
yayimlamaz.

(3) Birim Web Sayfast Sorumlusunun izin, hastalik, gérevlendirme, gérev degisikligi veya
gorevden ayrilma durumunda hizmetin aksamamasi i¢in birim amiri tarafindan gerekli tedbirler
alinir.

DORDUNCU BOLUM
Web I¢eriklerinin Yonetimine Iliskin Esaslar
Icerik yonetiminin temel ilkeleri

MADDE 14- (1) Birim web sayfasinda yayimlanacak iceriklerde asagidaki ilkelere uyulur:
a) Hukuka ve mevzuata uygunluk,

b) Dogruluk ve giivenilirlik,

c¢) Glincellik,

¢) Agiklik ve anlasilabilirlik,

d) Kurumsal kimlige uygunluk,

e) Tarafsizlik ve kamu yarari,

f) Erisilebilirlik ve kullanilabilirlik,

g) Kisisel verilerin korunmasi,



g) Bilgi giivenligi ve gizlilik,

h) Telif ve fikri miilkiyet haklarina sayg,

1) Ayrimcilik igermeme,

1) Seffaflik ve hesap verebilirlik,

j) Igeriklerin izlenebilirligi ve gerektiginde dogrulanabilir olmast.

(2) Igeriklerde yamltici, dogrulanmamis, giincelligini yitirmis, kurumsal niteligi bulunmayan
veya Universitenin itibarim zedeleyebilecek ifadelere yer verilmez.

(3) Ticari reklam, kisisel tanitim, siyasi propaganda ve kurumsal faaliyetlerle ilgisi bulunmayan
icerikler yayimlanamaz.

Icerigin hazirlanmasi ve onaylanmasi

MADDE 15- (1) Web sayfasinda yayimlanmasi istenen igerik, igerik sahibi tarafindan
hazirlanir.

(2) Igerik sahibinin gorevleri sunlardir:

a) Igerigi dogru, giincel, eksiksiz ve yayimlanmaya hazir bicimde hazirlamak,

b) Igerigin dayanagimi olusturan karar, belge veya onay1 saglamak,

¢) Igerikte yer alan ad, unvan, tarih, sayz, iletisim bilgisi ve baglantilan kontrol etmek,
¢) Kisisel veri, telif hakki ve gizlilik bakimindan gerekli izin ve onaylart almak,

d) Igerigin yayimlanma ve gerektiginde yayindan kaldirilma tarihini belirtmek,

e) Igerigin degismesi veya giincelligini yitirmesi halinde komisyonu ya da Birim Web Sayfasi
Sorumlusunu bilgilendirmek.

(3) Igerikler, birim amiri veya birim amirinin yetkilendirdigi makamin onayindan sonra
yayimlanir.

(4) Rutin haber, duyuru, etkinlik, personel bilgisi ve yiiriirliikteki belge giincellemeleri i¢in
komisyonun ayrica karar almasi gerekmez. Bu igerikler, yetkili makamin onayiyla
yayimlanabilir.

(5) Asagidaki konular komisyon tarafindan degerlendirilir:

a) Web sayfasinin ana menii yapisinin degistirilmesi,



b) Yeni siirekli sayfa veya icerik alan1 olusturulmast,

c) Kalite ve akreditasyon sayfalarinin genel yapisinin belirlenmesi,

¢) Yabanci dil icerik politikasinin olusturulmast,

d) Erisilebilirlik ve kullanict deneyimine iliskin yapisal diizenlemeler,

e) Eski igeriklerin toplu bigimde arsivlenmesi veya kaldirilmasi,

f) Birim web sayfasinin yillik giincellik ve icerik yeterliligi degerlendirmesi,
g) Birim amiri tarafindan komisyona havale edilen diger hususlar.

I¢eriklerin giincellenmesi, arsivlenmesi ve kaldirilmasi

MADDE 16- (1) Web sayfasinda yer alan igerikler, icerik tiirline ve degisme sikligina gore
diizenli araliklarla kontrol edilir.

(2) Komisyon, siirekli iceriklerin en az yilda iki kez gbzden gegirilmesini saglar.

(3) Personel, gorev, iletisim bilgisi, organizasyon yapisi, mevzuat, ders plam, kurul ve
komisyon tiyeligi gibi degisiklikler gecikmeksizin web sayfasina yansitilir.

(4) Yayn siiresi belirli olan duyuru ve etkinlikler, siiresi sonunda arsivlenir veya gerektiginde
yayindan kaldirilir.

(5) Giincelligini yitirmis, yanls, miikerrer, hukuka aykir veya yayimlanmasi sakincal oldugu
anlasilan icerikler, yetkili makamin bilgisi veya talimati dogrultusunda diizeltilir ya da
yayindan kaldirilir.

(6) Bilgi giivenligi, kisisel veri ihlali, yetkisiz erigsim, zararli yazilim veya benzeri acil teknik
risklerde Bilgi Islem Daire Baskanlig1 gerekli gecici teknik miidahaleyi yapabilir. Yapilan islem
birim amirine ve ilgili birime bildirilir.

Kisisel veriler ve gizlilik

MADDE 17- (1) Web sayfasinda kisisel veri igeren igerikler, kisisel verilerin korunmasina
iliskin mevzuata uygun olarak yayimlanir.

(2) Kanuni dayanak, acik nza veya gecerli bir kurumsal gereklilik bulunmaksizin;
a) Tiirkiye Cumhuriyeti kimlik numarasi,
b) Kisisel telefon numarasi,

¢) Kisisel e-posta adresi,



¢) Imza 6rnegi,

d) Saglik bilgisi,

e) Finansal bilgi,

f) Ogrenci veya personele ait 6zel nitelikli kisisel veri,
g) Agik adres ve benzeri kisisel bilgiler
yayimlanamaz.

(3) Toplu fotograf, etkinlik goriintiisii ve video igeriklerinin yayimlanmasinda ilgili mevzuat,
kurumsal amag ve ol¢iiliiliik ilkesi gozetilir.

(4) igerigin kisisel verilerin korunmasi bakimindan tereddiit olusturmasi halinde yayimdan dnce
Universitenin ilgili biriminden goriis alimr.

Telif haklarn

MADDE 18- (1) Web sayfasinda yayimlanacak metin, fotograf, video, miizik, grafik, harita,
yazilim ve diger eserlerde telif ve kullanim haklarina uyulur.

(2) Kullanim hakki bulunmayan veya kaynagi dogrulanamayan igerikler yayimlanamaz.
(3) Baska kurum veya kisilere ait igeriklerin kullanilmasinda gerekli izin alinir ve uygun sekilde

kaynak gosterilir.

BESINCI BOLUM
Toplanti1 ve Karar Usulleri
Toplantilar

MADDE 19- (1) Komisyon, her egitim-6gretim doneminde en az bir defa olmak iizere yilda
en az iki kez olagan olarak toplanir.

(2) Bagkanin veya birim amirinin gerekli gormesi halinde komisyon olagantistii toplanabilir.

(3) Toplant1 tarihi, saati, yeri ve giindemi, miimkiin olan hallerde toplantidan en az ii¢ is giinii
once lyelere bildirilir.

(4) Acil durumlarda bu siire aranmaz.

(5) Uyeler, toplant1 giindemine alinmasim istedikleri konulari toplant1 5ncesinde baskana veya
raportore iletebilir.



(6) Komisyon toplantilan yiiz yiize, cevrim i¢i veya karma yontemle yapilabilir.

(7) Komisyon, ihtiya¢ duydugu konularda ilgili akademik veya idari personeli, 6grenci
temsilcisini, uzmanlar1 ve paydas temsilcilerini oy hakki olmaksizin toplantiya davet edebilir.

Toplant1 ve karar yeter sayisi

MADDE 20- (1) Komisyon, iiye tam sayisinin salt cogunluguyla toplanir.
(2) Kararlar, toplantiya katilan tliyelerin salt gogunluguyla alinir.
(3) Oylarin esitligi halinde bagkanin kullandig1 oy yoniinde ¢ogunluk saglanmis sayilir.

(4) Uyeler cekimser oy kullanamaz. Karara katilmayan iiye, kars1 oy gerekgesini karar metnine
yazdirabilir.

(5) Komisyon kararlari tavsiye niteligindedir. Idari, mali veya hukuki sonu¢ doguran kararlar
birim amirinin onayiyla uygulanir.

Kararlarin yazilmasi ve saklanmasi

MADDE 21- (1) Komisyon kararlarinda;

a) Toplant tarihi ve sayisi,

b) Toplantiya katilan iiyeler,

¢) Gilindem maddeleri,

¢) Alinan kararlar,

d) Kararin uygulanmasindan sorumlu kisi veya birim,
e) Tamamlanma siiresi,

f) Varsa kars1 oy gerekgesi

yer alir.

(2) Kararlar, toplantiya katilan iiyeler tarafindan imzalanir veya giivenli elektronik ortamda
onaylanir.

(3) Toplant1 tutanaklari, kararlar, raporlar, calisma planlar1 ve ilgili diger belgeler kurumsal
arsiv kurallarina uygun bi¢cimde saklanir.



ALTINCI BOLUM
Planlama, izleme, Degerlendirme ve Raporlama
Yillik ¢cahsma plam

MADDE 22- (1) Komisyon, her takvim yil1 veya egitim-6gretim yil1 baginda bir yillik ¢aligma
plan1 hazirlar.

(2) Calisma planinda;

a) Yapilacak faaliyetler,

b) Faaliyetlerin amaci,

¢) Sorumlu kisi veya iiyeler,

¢) Planlanan tamamlanma siiresi,

d) izleme yéntemi,

e) Beklenen ¢ikt1 veya kanit

belirtilir.

(3) Caligsma plani birim amirinin onayina sunulur.

izleme ve degerlendirme

MADDE 23- (1) Komisyon, birim web sayfasim yilda en az iki kez sistematik olarak
degerlendirir.

(2) Degerlendirmede asgari olarak asagidaki olgiitler dikkate alinir:
a) Igeriklerin dogrulugu,

b) Igeriklerin giincelligi,

c¢) Zorunlu bilgi ve belgelerin bulunma durumu,

¢) Menii ve sayfa yapisinin yeterliligi,

d) Baglantilarin ¢alisirligi,

e) Dosyalarin agilabilirligi,

f) Kurumsal kimlige uygunluk,



g) Erisilebilirlik ve kullanilabilirlik,

g) Tiirkce ve yabanci dil igerik uyumu,

h) Haber ve duyurularnn diizenliligi,

1) Kalite ve akreditasyon kanitlarimin erisilebilirligi,

1) Kisisel verilerin korunmasi ve telif kurallarina uygunluk,

j) Kullanici geri bildirimleri.

(3) Tespit edilen eksiklikler i¢in diizeltici veya iyilestirici faaliyet belirlenir.

(4) lyilestirme faaliyetlerinde sorumlu kisi, tamamlanma siiresi ve izleme ydntemi agik¢a
gosterilir.

PUKO déngiisii

MADDE 24- (1) Komisyon c¢alismalar1 planla, uygula, kontrol et ve 6nlem al dongiisii esas
alinarak yiiriitiiliir.

(2) Bu kapsamda;

a) Web sayfasina iliskin ihtiya¢ ve hedefler belirlenir,

b) Faaliyetler planlanir ve uygulanir,

c¢) Sonuglar belirlenen ol¢iitler dogrultusunda izlenir,

¢) Tespit edilen eksiklikler i¢in iyilestirme onlemleri alinir,

d) Gergeklestirilen iyilestirmelerin etkisi yeniden degerlendirilir.
(3) lyilestirme faaliyetleri, sonuglar1 ve kanitlar1 kayit altina alimir.

Faaliyet ve degerlendirme raporu

MADDE 25- (1) Komisyon, her yilin sonunda Web Sayfasi Komisyonu Faaliyet ve
Degerlendirme Raporu hazirlar.

(2) Raporda asgari olarak;
a) Y1l i¢inde gergeklestirilen toplantilar,

b) Alinan kararlar,



c) Gergeklestirilen faaliyetler,

¢) Giincellenen veya olusturulan sayfalar,

d) Tespit edilen eksiklikler,

e) Tamamlanan iyilestirme faaliyetleri,

f) Devam eden ¢alismalar,

g) Kullanici geri bildirimleri,

) Kurumsal {letisim Direktorliigii ve Bilgi Islem Daire Baskanligi ile yiiriitiilen calismalar,
h) Izleyen déneme iliskin hedef ve dneriler

yer alir.

(3) Rapor, bagkan tarafindan birim amirine sunulur.

(4) Birim amirince uygun goriilen rapor veya rapor 6zeti, seffaflik ve kalite giivencesi ilkeleri
cergevesinde birim web sayfasinda yayimlanabilir.

Kamtlarin yonetimi

MADDE 26- (1) Komisyon ¢aligmalarina iliskin toplanti tutanaklar, kararlar, kontrol listeleri,
ekran goriintiileri, yazismalar, raporlar, glincelleme kayitlari ve benzeri kanitlar diizenli olarak
dosyalanir.

(2) Kanitlarin;

a) Faaliyetle dogrudan iliskili,

b) Tarihli,

c¢) Dogrulanabilir,

¢) Erisilebilir,

d) Kisisel veri ve gizlilik kurallarina uygun

olmasi saglanir.



YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Koordinasyon ve is birligi

MADDE 27- (1) Komisyon; ¢alismalarini birim amiri, Kurumsal Iletisim Direktorliigii, Bilgi
Islem Daire Baskanlig1, Birim Kalite Komisyonu ve ilgili diger akademik ve idari birimlerle is
birligi i¢inde yiiriitiir.

(2) Teknik altyapi, kullanic1 hesabi, web yonetim sistemi, bilgi giivenligi ve sistemsel sorunlar

Bilgi islem Daire Baskanligina iletilir.

(3) Kurumsal kimlik, haber, tanitim, ana web sayfasi, editoryal standartlar ve kurumsal iletisim
konular1 Kurumsal Iletisim Direktérliigii ile koordine edilir.

(4) Birim web sayfasindaki kalite glivencesi ve akreditasyon icerikleri, ilgili birim kalite veya
akreditasyon komisyonlariyla koordineli bicimde yonetilir.

Calismalarin karsihiksiz yiiriitillmesi

MADDE 28- (1) Komisyon iiyelerine, komisyon ¢aligmalarina katilmalar1 nedeniyle ayrica
iicret 0denmez.

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 29- (1) Bu Usul ve Esaslarda hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat,
Universitenin diizenlemeleri, yetkili kurul ve makam kararlari ile birim amirinin kararlan
uygulanir.

Yirirliuk

MADDE 30- (1) Bu Usul ve Esaslar, Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Fakiilte Yonetim
Kurulu Kurulunun ......... [oviiinnn. [iviiiiinnn, tarihli ve ............... sayil1 karartyla kabul
edilerek ayni tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 31- (1) Bu Usul ve Esaslarin hiikiimlerini Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Dekan
yiriitiir.



