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MSKU KURUMSAL INTERNET SAYFASI
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o HAZIRLAYAN e IGERIK KONTROLD €) ironvau wonTHoL [ © nimiowar © rmavan
’ 5 7 & K

D, yaom ve girsel Yetkill tarafedan Igerk web sayfasnds
w odir uyguniuk kontroll yapds, onaylanr, yaywnianr,

%' - .°. ! 5 33 wimem 5 23 ko :. b v adcon
o | g PR ap e aém";::;w.'.?géf&x-»@::m“
% ::3-7'. a2 l;anhﬂahb- — 23 hemS#m g Bmnvebaia ‘.‘ ;"“Gﬁ:m L @ Oniversite Web
i Birim [ Lighiler MUdOriugl Yrcenons Socumiuau
i 3 i 33 e > o Mmoo 8 BII o [@ i
Ml ag Dumew oy g3 Qe o P o 8 it — (@] Gt
EEST O o Qe o e Y & e [E] S
C am F13 .k::s«m —> 22 igliBrim — 28 tgsBem - & tdriem Yonetichi — & :::m
L ooln, 33 50 o 2 ERm o o Mt o & Sl — 3] e

Bu rehberin amaci; Mugla Sitki Kocman Universitesinin kurumsal ana internet sayfasi ile Universiteye
bagli akademik ve idari birimler ve diger kurumsal yapilarin internet sayfalarinda yer alacak iceriklerin
hazirlanmasi, kontrol edilmesi, onaylanmasi, yayimlanmasi, giincellenmesi, arsivlenmesi ve
gerektiginde yayindan kaldirilmasina iliskin usul ve esaslari belirlemektir.

Bu Rehberin Amaci Nedir?
Bu rehberde yer alan ilke ve esaslar ile Universitenin kurumsal internet sayfalarinda;
a) Dogru, giincel, glvenilir, anlasilir ve kurumsal nitelikte bilgi sunulmasi,

b) Haber, duyuru, ilan, etkinlik, bilgilendirme ve diger iceriklerin belirlenmis yetki ve onay siregleri
cercevesinde yayimlanmasi,

c) igeriklerin hazirlanmasi, kontrolli, onaylanmasi ve yayimlanmasina iliskin gorev, yetki ve
sorumluluklarin agik bigimde belirlenmesi,

¢) Universite ana internet sayfasi ile birim internet sayfalari arasinda kurumsal biitiinliik ve icerik
uyumunun saglanmasi,

d) Universitenin kurumsal kimliginin, iletisim dilinin ve gérsel standartlarinin korunmasi,
e) igeriklerin giincelliginin diizenli olarak takip edilmesi,
f) Kisisel verilerin, fikri ve sinai milkiyet haklarinin ve diger yasal haklarin korunmasi,

g) internet sayfalarinin etkin, giivenli, erisilebilir ve siirdiiriilebilir bicimde yénetilmesi,

g) icerik ydnetim siireclerinin izlenebilir ve hesap verebilir bir yapiya kavusturulmasi amaclanir.




Bu Rehber Neyi Kapsamaktadir?
Bu rehber,

a) Mugla Sitki Kocman Universitesi kurumsal ana internet sayfasini,
b) Fakiilte, enstitl, yiksekokul, meslek yiiksekokulu ve diger akademik birimlerin internet sayfalarini,
c) Genel Sekreterlik, daire baskanliklari, Hukuk Musavirligi ve diger idari birimlerin internet sayfalarini,

¢) Uygulama ve arastirma merkezleri, koordinatérliikler, ofisler ve Universite biinyesinde olusturulan
diger kurumsal yapilarin internet sayfalarini,

d) Universite tarafindan kurumsal amaglarla olusturulan ve Universitenin internet alan adi altinda
hizmet veren diger internet sayfalarini kapsar.

Universite internet sayfalarinda yayimlanacak;

a) Haber,

b) Duyuru,

c) ilan,

¢) Etkinlik,

d) Bilgilendirme,

e) Kurumsal bilgi,

f) Rapor, plan, program ve benzeri belgeler,

g) Form, kilavuz ve rehberler,

g) Gorsel, video ve diger ¢coklu ortam icerikleri,

h) Kurum igi veya kurum digi internet baglantilari,

1) Universite faaliyetleri ve hizmetleriyle ilgili diger icerikler bu rehberde yer alanilke ve esaslara tabidir.
Tanimlar

Bu rehberde gegen;

a) Universite: Mugla Sitki Kogman Universitesini,

b) Rektérlik: Mugla Sitki Kogman Universitesi Rektérltgind,

c) Ana Sayfa: Universitenin kurumsal internet adresinde yayimlanan, Universite genelini temsil eden
ana internet sayfasini,

¢) Birim: Universiteye bagl akademik ve idari birimler ile uygulama ve arastirma merkezleri,
koordinatdrlikler, ofisler ve internet sayfasi bulunan diger kurumsal yapilari,

d) Birim internet Sayfasi: Birimlerin Universitenin kurumsal internet alan adi altinda olusturulan
internet sayfalarini,

e) Birim Yoneticisi: ilgili akademik veya idari birimin ya da diger kurumsal yapinin en (ist ydneticisini,




f) icerik: Universite ana sayfasi veya birim internet sayfalarinda yayimlanan veya yayimlanmak iizere
hazirlanan haber, duyuruy, ilan, etkinlik, bilgilendirme, kurumsal bilgi, metin, belge, form, gorsel, video,
baglanti ve benzeri her tiirll bilgi ve materyali,

g) Icerik Sahibi Birim: Bir icerigi gorev, yetki veya sorumluluk alani kapsaminda hazirlayan veya
hazirlanmasini saglayan ve icerigin dogrulugu ile giincelliginden kurumsal olarak sorumlu olan birimi,

g) icerik Sorumlusu: icerik sahibi birim tarafindan icerigin hazirlanmasi, kontrol edilmesi, giincelliginin
takip edilmesi ve gerektiginde giincellenmesi veya yayindan kaldirilmasinin talep edilmesi amaciyla
gorevlendirilen personeli,

h) Web Sorumlusu: Birim yoneticisi tarafindan birim internet sayfasinin icerik yonetim sistemindeki
islemlerini ylritmek Gzere goérevlendirilen ve kendisine gerekli sistem yetkileri tanimlanan personeli,

i) Yayim Onayi: Bir icerigin ilgili internet sayfasinda kamuya acik olarak yayimlanabilmesi icin bu ilke ve
Esaslarda belirlenen yetkili makam tarafindan verilen nihai onays,

j) Editoryal Kontrol: igerigin kurumsal iletisim dili, yazim ve anlatim kurallari, gérsel kullanim, kurumsal
kimlik ve yayimlanacagi alan bakimindan incelenmesini,

k) Teknik Yénetim: Universite internet altyapisinin, icerik ydnetim sisteminin, kullanici hesaplarinin,
erisim yetkilerinin, bilgi glivenliginin, teknik standartlarin ve sistem sirekliliginin yonetilmesine iliskin
faaliyetleri,

I) Haber: Universitenin egitim-6gretim, arastirma-gelistirme, toplumsal katki, uluslararasilasma,
kurumsal gelisim, basari, is birligi ve diger faaliyetlerine iliskin haber niteligindeki igerikleri,

m) Duyuru: Ogrencilerin, personelin, aday 6grencilerin, paydaslarin veya kamuoyunun belirli bir konu,
islem, basvuru, degisiklik veya gelisme hakkinda bilgilendirilmesine yénelik siireli igerikleri,

n) ilan: Mevzuat, idari diizenleme veya alinan kararlar geregince belirli bir siireyle kamuya duyurulmasi
gereken personel, 6grenci, sinav, basvuru, ihale ve benzeri icerikleri,

o) Etkinlik: Universite veya birimleri tarafindan diizenlenen ya da Universitenin paydas olarak yer aldig
kongre, sempozyum, konferans, panel, calistay, egitim, toplanti, toren, sergi, konser, yarisma ve
benzeri faaliyetlere iligkin icerikleri,

) Bilgilendirme: Universitenin hizmetleri, uygulamalari, siiregleri, faaliyetleri veya belirli bir konu
hakkinda kullanicilari bilgilendirmek amaciyla yayimlanan igerikleri,

p) Surekli Kurumsal Bilgi: Universitenin veya birimin teskilat yapisi, gérev ve yetkileri, yénetimi,
personeli, iletisim bilgileri, mevzuati, hizmetleri, is stregleri, planlari, raporlari ve benzeri streklilik
tasiyan bilgileri,

r) Arsivleme: Glincel olarak gosterilmesine ihtiya¢ kalmayan ancak kurumsal hafiza, mevzuat veya
bilgiye erisim amaciyla saklanmasi gereken icerigin erisilebilir bir arsiv alanina aktariimasini,

s) Yayindan Kaldirma: Bir igerigin glincelligini, gegerliligini veya yayimlanma gerekgesini kaybetmesi ya
da yayimlanmasinin hukuken veya idari olarak uygun olmadiginin belirlenmesi nedeniyle kamuya agik
erisiminin sona erdirilmesini ifade eder.




MSKU internet Sayfalarinin Yonetiminde Temel ilkeler Nelerdir?

(1) Universite ana sayfasi ve birim internet sayfalarinin hazirlanmasi, ydnetilmesi ve bu sayfalarda icerik
yayimlanmasinda asagidaki temel ilkeler esas alinir:

a) Kurumsallik: Universite internet sayfalari, Universitenin kurumsal kimligini temsil eden resmfiletisim
araclaridir. iceriklerin hazirlanmasi ve yayimlanmasinda Universitenin kurumsal kimligi, misyonu,
vizyonu, temel degerleri ve iletisim dili gozetilir.

b) Gorev ve yetki alanina uygunluk: Birimler, gérev ve yetki alanlariyla ilgili icerikleri hazirlar ve
yayimlar. Universite genelini ilgilendiren veya birden fazla birimin gérev alanina giren icerikler, bu ilke
ve Esaslarda belirlenen usule gore ilgili birimlerle koordinasyon saglanarak yayimlanir.

c) icerik sahipligi ve sorumluluk: Her icerigin bir icerik sahibi birimi bulunur. icerigin maddi dogrulugu,
dayanag), giincelligi ve ilgili mevzuata uygunlugundan icerik sahibi birim sorumludur. icerigin teknik
olarak sisteme girilmis veya bagka bir birim tarafindan yayimlanmis olmasi igerik sahibi birimin bu
sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

¢) Dogruluk ve giivenilirlik: internet sayfalarinda yayimlanan bilgilerin dogru, giivenilir ve gerektiginde
dogrulanabilir olmasi esastir. Mevzuat, kurul veya komisyon karari, resmi yaz, kilavuz, takvim,
kontenjan, basvuru kosulu, sonug listesi ve benzeri resmi bilgi veya belgelere dayanan igerikler
kaynaklariyla uyumlu olarak hazirlanir.

d) Guncellik: internet sayfalarinda yer alan bilgilerin giincel tutulmasi esastir. igerik sahibi birimler
yayimlanan igeriklerin glincelligini takip eder; giincelligini veya gecerliligini kaybeden igeriklerin
glincellenmesini, arsivienmesini veya yayindan kaldirilmasini saglar.

e) Aciklik ve anlasilabilirlik: icerikler hedef kitlenin kolaylikla anlayabilecegi agik, sade ve anlasilir bir
dille hazirlanir. Gereksiz teknik ifadelerden, anlam belirsizligine yol agabilecek anlatimlardan ve ihtiyag
duyulmayan ayrintilardan kaginilir.

f) Dil ve yazim birligi: iceriklerin hazirlanmasinda Tiirkge yazim ve noktalama kurallarina uyulur.
Universitenin kurumsal terminolojisinin kullaniimasina ve ayni kavramlarin internet sayfalarinda
mimkiin oldugunca ayni bigimde ifade edilmesine 6zen gosterilir.

g) Kurumsal gérsel batiinlik: Universite ve birim internet sayfalarinda Universitenin belirledigi
kurumsal kimlik standartlarina uyulur. Universite adi, logosu, amblemi, renkleri ve diger kurumsal
kimlik unsurlar belirlenen standartlarin disinda degistirilemez veya kullanilamaz.

g) Yetkilendirme: internet sayfalarina icerik ekleme, degistirme, yayimlama veya kaldirma islemleri
yalnizca yetkilendirilmis kullanicilar tarafindan gerceklestirilir. Kullanici hesaplarn kisiye 0Ozeldir;
kullanici adi, parola ve diger erisim bilgileri baska kisilere devredilemez veya kullandirilamaz.

h) Onayl yayim: Bu ilke ve Esaslarda belirlenen onay siireci tamamlanmadan icerik yayimlanamaz.
Sistemde icerik olusturma veya diizenleme yetkisine sahip olmak, tek basina icerigi yayimlama yetkisi
vermez.

1) izlenebilirlik: iceriklerin hazirlanmasi, degistirilmesi, onaylanmasi, yayimlanmasi ve yayindan
kaldinlmasina iliskin islemlerin mimkin oldugu olglide elektronik ortamda kayit altina alinmasi ve
gerektiginde geriye donilk olarak izlenebilmesi esastir.

i) Erisilebilirlik ve kullanilabilirlik: Universite internet sayfalarinin farkl kullanici gruplan tarafindan
etkin bigcimde kullanilabilmesi gozetilir. igerikler, ilgili mevzuat ve teknik standartlar cercevesinde
erisilebilirlik ilkelerine uygun olarak hazirlanir.




j) Kisisel verilerin korunmasi: Kisisel veri igeren igeriklerin hazirlanmasi ve yayimlanmasinda kisisel
verilerin korunmasina iliskin mevzuata uyulur. Yayimlanmasi zorunlu veya gerekli olmayan kisisel
verilere internet sayfalarinda yer verilmez.

k) Ozel hayatin ve kisilik haklarinin korunmasi: Kisilerin 6zel hayatini, kisilik haklarini, seref ve itibarini
ihlal edebilecek bilgi, belge, goriinti veya diger icerikler yayimlanamaz.

1) Fikri haklarin korunmasi: Metin, fotograf, video, grafik, tasarim, harita, mizik ve diger eserlerin
kullaniminda fikri ve sinai milkiyet haklarina iliskin mevzuata uyulur. Kullanim hakki bulunmayan
iceriklere internet sayfalarinda yer verilmez.

m) Hukuka ve etik ilkelere uygunluk: internet sayfalarinda yiriirliikteki mevzuata, kamu hizmetinin
gereklerine, bilimsel ve akademik etik ilkelere ve Universitenin kurumsal degerlerine aykiri iceriklere
yer verilemez.

n) Tarafsizhk: Universitenin kurumsal internet sayfalari kisisel, siyasi veya ticari tanitim amaciyla
kullanilamaz. igerikler kamu hizmetinin tarafsizhgi ve Universitenin kurumsal niteligi gozetilerek
hazirlanir.

o) Reklam ve ticari igerik: Universitenin gérev ve faaliyetleriyle dogrudan iliskili olmayan ticari reklam,
iriin veya hizmet tanitimina yer verilmez. Universitenin taraf oldugu sponsorluk, is birligi veya benzeri
faaliyetlere iliskin igerikler ilgili mevzuat ve kurumsal diizenlemeler ¢ergevesinde yayimlanabilir.

0) Mikerrer icerikten kaginma: Ayni icerigin farkli birimler tarafindan birbirinden bagimsiz ve farkli
bicimlerde yayimlanmasindan kaginilir. Birden fazla birimi ilgilendiren konularda igerik sahibi birim
tarafindan hazirlanan veya kurumsal olarak onaylanan igerik esas alinir.

p) Kaynak ve baglanti giivenilirligi: Kurum disindaki internet sayfalarina verilen baglantilarin glvenilir
ve icerikle ilgili olmasi esastir. Baglantilarin giincelligi icerik sahibi birim tarafindan takip edilir;
gecerliligini kaybeden veya givenilirligi ortadan kalkan baglantilar kaldirilir.

r) Bilginin biitiinligi: Universite ana sayfasinda ve birim internet sayfalarinda ayni konuda yayimlanan
bilgiler arasinda celiski bulunmamasi esastir. Celiski tespit edilmesi halinde igerigin sahibi olan birim
gerekli diizeltmenin yapilmasini saglar.

s) Zamaninda yayim: Son basvuru tarihi, sinav tarihi, etkinlik tarihi veya benzeri siire iceren igeriklerin,
hedef kitlenin gerekli islemleri gerceklestirebilmesine imkan saglayacak makul bir sire oOnce
yayimlanmasi esastir.

s) Gereklilik ve &l¢iilllik: Universite ana sayfasi ile birim internet sayfalarinda yayimlanacak iceriklerin
kurumsal amag ve hedef kitle bakimindan gerekli olmasi esastir. Kurumsal internet sayfalarinin
etkinligini azaltacak, hedef kitlesi bulunmayan veya kurumsal nitelik tasimayan igeriklere yer verilmez.

t) Kurumsal hafizanin korunmasi: Kurumsal 6nem tasiyan haber, duyuru, ilan, etkinlik, karar, rapor ve
diger iceriklerin uygun sekilde arsivienerek kurumsal hafizanin korunmasi saglanir.




Hangi igerikler Ana Sayfada/Birim Sayfasinda Yayinlanir?

(1) Universite ana sayfasi, Universitenin biitiiniinii temsil eden kurumsal iletisim alanidir. Ana sayfada
Universite genelini veya 6nemli bir bélimiind ilgilendiren, kurumsal 6nem tasiyan ya da kamuoyuna
Universite adina duyurulmasi gereken iceriklere dncelik verilir.

(2) Akademik ve idari birimlerin internet sayfalari, ilgili birimin gorev, yetki ve faaliyet alanina iliskin
kurumsal bilgi ve igeriklerin yayimlandigi temel iletisim alanidir.

(3) Bir igerigin birim internet sayfasinda yayimlanmasi, ayni igerigin Universite ana sayfasinda da
yayimlanmasini gerektirmez.

(4) Yalnizca belirli bir birimin personelini, 6grencilerini veya faaliyetlerini ilgilendiren iceriklerin kural
olarak ilgili birimin internet sayfasinda yayimlanmasi esastir.

(5) Birim internet sayfasinda yayimlanan bir icerigin Universite ana sayfasinda da yayimlanmasi; icerigin
hedef kitlesi, kurumsal 6énemi, giincelligi, Universitenin gériinirligiine katkisi ve kamuoyunu
bilgilendirme gerekliligi dikkate alinarak degerlendirilir.

(6) Universite ana sayfasinda yer alacak igeriklerin secilmesi ve yayimlanmasi, bu ilke ve Esaslarda
belirlenen ana sayfa icerik ve onay siirecine tabidir.

iceriklerin Siirekliligi ve Dongiisii Nasil Saglanir?

(1) internet sayfalarinda yayimlanan her igerik; hazirlanma, kontrol, onay, yayim, giincelleme,
arsivieme ve gerektiginde yayindan kaldirma asamalarindan olusan bir icerik dongiisii kapsaminda
yonetilir.

(2) icerik sahibi birimin sorumlulugu icerigin yayimlanmasiyla sona ermez. Birim, yayimladigi veya
yayimlanmasini sagladigi icerigin gegerliligini ve giincelligini takip etmekle yikimludur.

(3) Belirli bir gegerlilik stresine sahip igeriklerde mimkin oldugu olglide baslangi¢ ve bitis tarihi
belirlenir.

(4) Suresi sona eren igerikler, icerigin niteligine gbre arsivlenir veya yayindan kaldirilir.

(5) Stirekli kurumsal bilgiler, degisiklik meydana geldiginde gecikmeksizin giincellenir ve ayrica belirli
araliklarla gbzden gegirilir.




internet Sayfalarinda Bulunmasi Gereken Asgari icerikte Neler Olmali?

(1) Universiteye bagl akademik ve idari birimler ile diger kurumsal yapilarin internet sayfalari; ilgili
birimin gorev, yetki, sorumluluk, hizmet ve faaliyetleri hakkinda 6grencilerin, personelin, paydaslarin
ve kamuoyunun dogru ve giincel bilgiye ulasmasini saglayacak bicimde hazirlanir.

(2) Birim internet sayfalarinda bu bélimde belirlenen asgari igeriklerin bulunmasi zorunludur. Birimler;
gorev, yetki, faaliyet ve hedef kitlelerinin 6zelliklerine gore bunlara ilave iceriklere yer verebilir.

(3) Asgari iceriklerin yalnizca internet sayfasinda bulunmasi yeterli olmayip dogru, giincel, erisilebilir
ve kolay bulunabilir olmasi esastir.

(4) Birimler, kendi gorev veya yetki alanlarinda bulunmayan kurumsal bilgileri mukerrer olarak
olusturmak yerine miimkiin oldugu élciide bilginin sahibi olan Universite biriminin giincel icerigine
baglanti verir.

(5) Birimlerin gorev ve faaliyet alanlarinin niteligi sakli kalmak kaydiyla, tim birim internet sayfalarinda
asgari olarak asagidaki iceriklere yer verilir:

a) Birimin resmf adi,

b) Universitenin kurumsal kimlik standartlarina uygun logo ve diger kurumsal kimlik unsurlari,

c) Birim hakkinda genel bilgi,

¢) Birimin misyonu ve vizyonu,

d) Birimin gorev, yetki ve sorumluluklari,

e) Birimin teskilat ve organizasyon yapisi,

f) Birim y0Gneticisi ve yonetim yapisina iliskin bilgiler,

g) Birimin personel bilgileri,

g) Birimin bagh veya iliskili alt birimleri,

h) Birimin faaliyet alaniyla ilgili mevzuat, yonerge, usul ve esaslar ile diger diizenlemeler,

1) Birim tarafindan sunulan hizmetlere iliskin agiklayici bilgiler,

i) Birimin gorev alaniylailgili is stirecleri, gerekli gorilen is akislari ve hizmetlere iliskin basvuru bilgileri,
j) Birim tarafindan kullanilan veya ilgililere sunulan form, dilekge, kilavuz, rehber ve benzeri belgeler,
k) Birimin haberleri,

1) Birimin duyuru ve ilanlari,

m) Birimin etkinlikleri,

n) Yayimlanmasi gereken plan, program, rapor, istatistik ve benzeri kurumsal bilgiler,

o) Adres, telefon, kurumsal elektronik posta ve diger iletisim bilgileri,

6) Universite ana internet sayfasina baglanti,

p) Birimin hizmet ve faaliyetleri bakimindan gerekli diger kurumsal igerikler.




(6) Bu maddede sayilan bilgilerin internet sayfasindaki adlandiriimasi ve meni yapisi, Unive
tarafindan belirlenen ortak internet sayfasi sablonu ve igerik mimarisine uygun olarak diizenlenir.

Akademik Birim internet Sayfalarinda Bulunmasi Gereken icerikler Nelerdir?

(1) Fakilte, enstitl, yliksekokul, meslek ylksekokulu ve ilgili diger akademik birimlerin internet
sayfalarinda belirtilen ortak iceriklere ilave olarak, birimin niteligine gore asagidaki bilgilere yer verilir:

a) Akademik birimin tanitimi ve tarihgesi,

b) Dekan, mudir ve varsa dekan/muidir yardimcilarina iliskin kurumsal bilgiler,

c) Fakulte/yiiksekokul/enstitl kurulu ve ydnetim kurulu gibi ilgili yénetim organlarina iliskin bilgiler,
¢) Bolim, anabilim dali, program ve diger akademik yapilanmalara iliskin bilgiler,

d) Akademik ve idari personel bilgileri,

e) Yurutllen on lisans, lisans ve lisansistl programlara iliskin bilgiler,

f) Egitim-6gretim planlar ve programlarin niteligine iliskin bilgiler,

g) Ogrencilerin egitim-6gretim siireglerinde ihtiyag duyacagi akademik ve idari bilgiler,

g) Birimin arastirma, proje, yayin, laboratuvar ve benzeri akademik faaliyet ve altyapisinailiskin bilgiler,
h) Birimin ulusal ve uluslararasi akademik is birliklerine iliskin bilgiler,

1) Birim dizeyinde ydiritilen kalite glivencesi ve akreditasyon calismalarina iliskin yayimlanmasi
gereken bilgiler,

i) Ogrencilere ydnelik danismanlik, staj, uygulama, degisim programi ve benzeri siireclere iliskin bilgiler,
k) Birimin faaliyetleri bakimindan gerekli diger bilgiler.

(2) Universite diizeyinde tek bir yetkili kaynaktan yayimlanan akademik takvim, ydnetmelik, yénerge
ve benzeri kurumsal bilgiler birim sayfalarina ayrica yiklenmek yerine giincel kaynagina baglanti
verilerek gosterilebilir.

idari Birim internet Sayfalarinda Bulunmasi Gereken igerikler Nelerdir?

(1) Genel Sekreterlik, daire baskanliklari, Hukuk Musavirligi ve diger idari birimlerin internet
sayfalarinda ortak iceriklere ilave olarak, birimin gérev alanina gore asagidaki bilgilere yer verilir:

a) Birimin gorev ve hizmet alanlari,

b) Birim y6neticisi ve yonetim yapisina iliskin bilgiler,

c) Birimin teskilat yapisi ve bagl alt birimler,

¢) Birim tarafindan yuritilen hizmet ve sireglere iliskin agiklamalar,

d) Ogrenci, personel veya diger ilgililerin yararlanabilecegi hizmetlere iliskin basvuru ve islem bilgileri,
e) Hizmetlerin yuratilmesinde kullanilan form, dilekge, kilavuz, rehber ve benzeri belgeler,

f) Birimin gorev alanina iliskin mevzuat ve kurumsal diizenlemeler,

g) Birimin sorumlulugunda hazirlanmasi veya yayimlanmasi gereken plan, program, rapor, istatistik ve
diger belgeler,




g) ilgili mevzuat ve Universite diizenlemeleri kapsaminda kamuoyuna agiklanmasi gereken bilgiler,

h) Birim tarafindan ydrutilen kurul, komisyon veya calisma gruplarina iliskin yayimlanmasi uygun
gorilen bilgiler,

1) Birim dizeyinde yuritilen kalite glivencesi ve akreditasyon calismalarina iliskin yayimlanmasi
gereken bilgiler,

i) Birimin faaliyetleri bakimindan gerekli diger kurumsal bilgiler.

(2) idari birimlerin internet sayfalarinin yalnizca birim teskilatini tanitan sayfalar olarak degil, ayni
zamanda ilgili hizmetlerden yararlanan 6grenciler, personel ve diger ilgililer icin bilgiye erisim alani
olarak diizenlenmesi esastir.

Koordinatérliikler, Uygulama ve Arastirma Merkezleri, Ofisler ve Diger Kurumsal Yapilarin internet
Sayfalarinda Neler Yer Alir?

(1) Uygulama ve arastirma merkezleri, koordinatérlikler, ofisler ve diger kurumsal yapilarin internet
sayfalarinda belirtilen ortak iceriklerden yapilarinin niteligine uygun olanlara ilave olarak asagidaki
bilgilere yer verilir:

a) Yapinin kurulus amaci ve hukuki/idari dayanagi,

b) Gorev, yetki ve faaliyet alani,

c) Yonetici veya sorumlu personel bilgileri,

¢) Varsa yonetim kurulu, danisma kurulu, kurul, komisyon veya diger ydnetim ve danisma organlari,
d) Birimin organizasyon yapisi,

e) YuruttGgl program, proje ve faaliyetler,

f) Sundugu hizmetler,

g) ilgili mevzuat ve kurumsal diizenlemeler,

g) Faaliyet raporlari ile yayimlanmasi gereken diger rapor ve ciktilar,

h) is birligi yapilan kurum ve kuruluslara iliskin kurumsal bilgiler,

1) iletisim bilgileri,

i) Faaliyet alaninin niteligine gore gerekli diger bilgiler.




Kurul ve Komisyonlara Ait internet Sayfalarda Neler Yer Alir?

(1) Universite veya birim diizeyinde faaliyet gdsteren kurul ve komisyonlardan internet ortaminda
kurumsal olarak tanitiimasi veya faaliyetlerine iliskin bilgi verilmesi gerekenler igin, ilgili birim internet
sayfasinda veya uygun goriilen ortak kurumsal alanda bilgi yayimlanabilir.

(2) Bu kapsamda yayimlanacak bilgiler, kurul veya komisyonun niteligine gore;
a) Kurulus dayanagi,

b) Gorev ve yetkileri,

c) Uyeleri,

¢) Sekretarya hizmetlerini ytriten birim,

d) iletisim bilgileri,

e) Yayimlanmasi uygun gorilen karar, rapor, faaliyet ve diger ciktilari igerebilir.

(3) Gizlilik niteligi tasiyan, kisisel veri iceren veya ilgili mevzuat uyarinca kamuya acgiklanmasi uygun
olmayan kurul ve komisyon bilgi ve belgeleri yayimlanamaz.

Plan, Program, Rapor ve Diger Kurumsal Belgeler Nerede Yayinlanir?

(1) ilgili mevzuat veya Universite diizenlemeleri geregince kamuoyuna agiklanmasi gereken plan,
program, rapor, mali bilgi, istatistik ve diger kurumsal belgeler, bunlari hazirlamak veya yayimlamakla
gorevli birimin internet sayfasinda erisilebilir sekilde bulundurulur.

(2) Universite genelini ilgilendiren temel kurumsal belgelerin ayrica Universite ana sayfasindan veya bu
amagla olusturulan ortak bir kurumsal alandan erisilebilir olmasi saglanir.

(3) Ayni belgenin birden fazla birimin internet sayfasina ayri dosyalar halinde yiklenmesi yerine,
belgenin glincel ve yetkili kaynagina baglanti verilmesi esastir.

(4) Guncellenen veya yeni striml yayimlanan belgelerde eski slrimin gincel belge izlenimi
olusturmasinin éniine gegilir. Kurumsal veya hukuki gereklilik bulunmasi halinde 6nceki sirimler arsiv
alaninda muhafaza edilebilir.

Yabanci Dilde igerik Yayinlanabilir mi?

(1) Universitenin uluslararasi gériiniirligd, uluslararasi dgrenci ve personelin bilgiye erisimi ile birimin
gorev ve faaliyet alani dikkate alinarak gerekli gorilen igeriklerin yabanci dilde de yayimlanmasi
saglanir.

(2) Yabanci dilde yayimlanan kurumsal bilgilerin Tirkge icerikle anlam ve gilincellik bakimindan uyumlu
olmasi esastir.

(3) Yabanci dilde igerigin glincelliginden, Tlirkge igerigin sahibi olan birim sorumludur.




ierikler Nasil Gozden Gegirilir?

(1) Birim internet sayfalarinda yer alan sirekli kurumsal bilgiler, degisiklik meydana geldiginde
gecikmeksizin glincellenir.

(2) Birimler, internet sayfalarinda yer alan siirekli kurumsal bilgileri yilda en az bir kez blttncil olarak
gOzden gegirir.

(3) Gozden gecirme kapsaminda Ozellikle;

a) Yonetici ve personel bilgileri,

b) Gorev ve teskilat bilgileri,

c) iletisim bilgileri,

¢) Mevzuat ve diizenlemeler,

d) Form, kilavuz ve rehberler,

e) Hizmet ve siireg bilgileri,

f) Dis baglantilar,

g) Plan, program ve raporlara iliskin baglantilar kontrol edilir.

(4) Guncelligini kaybettigi, hatali oldugu veya artik kullanilmadigi belirlenen igerikler giincellenir,
arsivlenir veya yayindan kaldirilir.

internet Sayfalarinin Yonetiminde Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

(1) Universite internet sayfalarinin icerik yonetiminde gérev, yetki ve sorumluluklar; icerigin
hazirlanmasi, dogrulugunun kontroll, editoryal kontrolii, yayim onayi, teknik olarak yayimlanmasi,
glncelliginin izlenmesi ve teknik altyapinin yonetilmesi asamalari esas alinarak belirlenir.

(2) icerigin hazirlanmasi, kontrol edilmesi, onaylanmasi ve yayimlanmasi siireglerinde gérev alanlarin
sorumluluklari birbirinden ayridir. Bir asamada gerceklestirilen kontrol veya onay, diger asamalardaki
gorev ve sorumlulugu ortadan kaldirmaz.

(3) icerigin maddi dogrulugu ve giincelligine iliskin sorumluluk icerik sahibi birime; kurumsal iletisim ve
editoryal uygunluga iliskin sorumluluk bu konuda goérevlendirilmis birime; teknik altyapiya iliskin
sorumluluk Bilgi islem Daire Baskanligina; yayim onayina iliskin sorumluluk ise bu rehberde belirlenen
yetkili makama aittir.

(4) Universite ana sayfasi ile birim internet sayfalarina iliskin yetki ve sorumluluklar birbirinden ayri
degerlendirilir.




Universite Ana Sayfasinin Yonetimi Nasil Yapilir?
(1) Genel Sekreterlik;
a) Universite ana sayfasindaki icerik yonetim siirecinin idari koordinasyonunu saglamak,

b) Universite ana sayfasina iliskin icerik ydnetim siireclerinin bu rehbere uygun yiritiilmesini
gozetmek,

c) Universite ana sayfasinda yayimlanacak iceriklere iliskin birimler arasinda gerekli koordinasyonu
saglamak,

¢) Ana sayfa icerik yonetim siirecinde ortaya c¢ikan gorev ve yetki uyusmazliklarinin giderilmesine
yonelik gerekli idari koordinasyonu yiritmek,

d) Universite ana sayfasinin kurumsal amaglara uygun, giincel ve etkin bir iletisim araci olarak
kullanilmasina yonelik gerekli idari tedbirleri almak,

e) Universite ana sayfasinda igeriklerin siniflandiriimasi, énceliklendirilmesi ve yayimlanmasina iliskin
uygulama birligini saglamak,

f) Bu rehberin uygulanmasini izlemek ve gerekli gorilen iyilestirme ¢alismalarini koordine etmek
ile gorevli ve sorumludur.

(2) Universite ana sayfasinda yayimlanacak haber, duyuruy, ilan, etkinlik, bilgilendirme ve diger
iceriklere iliskin nihai yayim onayi Genel Sekreter veyailgili Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilir.
Genel Sekreter veya ilgili Genel Sekreter Yardimcisi;

a) Ana sayfada yayimlanmasi talep edilen icerigin Universite ana sayfasinda yer almasinin kurumsal
acidan uygunlugunu degerlendirmek,

b) igerigin ana sayfada yayimlanmasini onaylamak, uygun gérmemek veya gerekli gériilmesi halinde
yeniden degerlendirilmek lzere ilgili birime gondermek,

c) Ana sayfada yayimlanacak igeriklerin kurumsal 6nem, hedef kitle, giincellik ve Universite genelini
ilgilendirme diizeyi bakimindan degerlendirilmesini saglamak,

¢) Universite ana sayfasinda icerik yogunlugu bulunmasi halinde iceriklerin yayim énceligine iliskin
karar vermek,

d) Gerektiginde icerigin ana sayfadaki yayim siresini veya gorinirligini belirlemek ile yetkilidir.

(3) Genel Sekreter veya ilgili Genel Sekreter Yardimcisinin verdigi onay, icerigin Universite ana
sayfasinda yayimlanmasina iliskin nihai idari yayim onayidir.

(4) Bu onay; icerigin mevzuata uygunlugu, maddi dogrulugu, tarih, sayi, kontenjan, licret, basvuru sarti,
isim, unvan ve benzeri bilgilerin dogrulugu bakimindan icerik sahibi birimin sorumlulugunu ortadan
kaldirmaz.




f) internet sayfalarinin bilgi giivenligi, erisilebilirlik, performans, yedekleme ve teknik siirekliligine iliskin
gerekli tedbirleri almak,

g) Universitenin web altyapisina iliskin teknik standartlari belirlemek ve uygulanmasini saglamak,
g) Universitenin kurumsal web sablonlarinin teknik altyapisini olusturmak ve siirdiirmek,

h) Teknik nedenlerle erisilemeyen veya gilivenlik riski olusturan icerik ve sayfalara iliskin gerekli teknik
miidahaleleri yapmak,

1) Birimlere ve web sorumlularina igerik yonetim sisteminin kullanimina iligskin teknik destek saglamak
ile gorevli ve sorumludur.

(3) Bilgi islem Daire Baskanligi, bu rehberde acikca kendisine verilen gérevler disinda, internet
sayfalarinda yayimlanan igeriklerin maddi dogrulugunun veya idari uygunlugunun kontroliinden
sorumlu degildir.

Birim Yoneticisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari Nelerdir?

(1) Birim vyoneticisi, sorumlulugundaki birim internet sayfasinin bu rehbere uygun olarak
yonetilmesinden sorumludur.

(2) Birim yoneticisi;

a) Birim internet sayfasinda bulunmasi gereken asgari iceriklerin olusturulmasini ve giincel tutulmasini
saglamak,

b) Birimin gorev alaninda yayimlanacak igeriklerin dogrulugunu ve kurumsal uygunlugunu gézetmek,
c) Birim internet sayfasinda yayimlanacak iceriklere nihai yayim onayi vermek,

¢) Bir veya birden fazla web sorumlusu gorevlendirmek,

d) Gerekli gorilen konularda icerik sorumlulari belirlemek,

e) Web sorumlusu ve igerik sorumlusu olarak gorevlendirilen personelin degismesi halinde gerekli
bildirimlerin yapilmasini saglamak,

f) Birim internet sayfasinda giincelligini kaybetmis, hatali veya yayimlanmasi uygun olmayan igeriklerin
diizeltilmesini, arsivlenmesini veya yayindan kaldirilmasini saglamak,

g) Birim internet sayfasinin belirli araliklarla gbzden gegirilmesini saglamak,

g) Universite ana sayfasinda yayimlanmasi talep edilen iceriklerin, ilgili birim adina ana sayfa onay
surecine gonderilmesine onay vermek

ile gorevli, yetkili ve sorumludur.

(3) Birim yoneticisinin birim internet sayfasina iliskin nihai onay yetkisi, icerik olusturma veya sisteme
veri girisi amaciyla yapilan gorevlendirmelerle devredilmis sayilmaz.

(4) Birim yoneticisinin onayi, icerigin birim internet sayfasinda yayimlanmasina iliskin nihai idari
onaydir.




ierik Sahibi Birimin Gérev Ve Sorumluluklan Nelerdir?

(1) icerik sahibi birim, gérev ve yetki alani kapsaminda hazirlanan veya yayimlanmasi talep edilen
icerigin kurumsal sahibidir.

(2) icerik sahibi birim;
a) icerigin dogru ve giincel olmasini,
b) icerigin ilgili mevzuata, kurul kararlarina, resmi yazilara ve diger dayanaklara uygun olmasini,

c) icerikte yer alan tarih, siire, sayi, isim, unvan, kontenjan, Ucret, basvuru sarti, iletisim bilgisi ve
benzeri verilerin dogrulugunu,

¢) icerikte kullanilan belge, form ve baglantilarin dogru ve giincel olmasini,

d) Kisisel verilerin korunmasi, telif ve diger hukuki yiikiimlliklerin gézetilmesini,
e) igerigin gerektigi zamanda yayimlanmak lizere hazirlanmasin,

f) Yayimlanan icerigin giincelliginin takip edilmesini,

g) icerigin giincellenmesi, arsivienmesi veya yayindan kaldirilmasi gereken durumlarin zamaninda
bildirilmesini saglamakla sorumludur.

(3) igerigin baska bir birim veya yetkili kullanici tarafindan teknik olarak yayimlanmasi, igerik sahibi
birimin bu maddede belirtilen sorumluluklarini ortadan kaldirmaz.

icerik Sorumlusunun Gorev ve Sorumluluklari Nelerdir?

(1) igerik sorumlusu;

a) Gorev alaninailiskin icerikleri hazirlamak veya hazirlanmasini koordine etmek,

b) igerigin yayimlanmadan énce gerekli bilgi ve belgelerle uyumunu kontrol etmek,

c) igerikte yer alan bilgilerin giincelligini takip etmek,

¢) Degisiklik meydana geldiginde icerigin glincellenmesini saglamak tzere gerekli islemleri baslatmak,

d) Slresi sona eren veya gegerliligini kaybeden igerigin arsivienmesi ya da yayindan kaldiriimasi igin
web sorumlusuna veya ilgili yoneticiye bildirimde bulunmak,

e) icerige iliskin gerekli belge, gérsel ve diger materyalleri eksiksiz olarak hazirlamak ile gérevlidir.

(2) icerik sorumlusunun gérevlendirilmesi, icerik sahibi birimin ve birim yéneticisinin sorumlulugunu
ortadan kaldirmaz.

Web sorumlusunun Gorev ve Sorumluluklari Nelerdir?

(1) Web sorumlusu, birim yoneticisi tarafindan gorevlendirilen ve birim internet sayfasinin icerik
yonetim sistemindeki islemlerini yliritmek tizere yetkilendirilen personeldir.

(2) Web sorumlusu;
a) Onaylanmis igerikleri igerik yonetim sistemine girmek,
b) iceriklerin sistemde dogru kategori ve alanlarda gdsterilmesini saglamak,

c) Birim yoneticisi tarafindan yayimi onaylanan igerikleri yayimlamak,




¢) Onaylanan degisiklikleri sisteme islemek,
d) Yayindan kaldirilmasi veya arsivienmesi onaylanan igeriklere iliskin islemleri gergeklestirmek,

e) icerik yénetim sistemini Universitenin belirledigi teknik ve kurumsal standartlara uygun kullanmak,
f) Kendisine tanimlanan kullanici hesabi ve erisim bilgilerinin glivenligini saglamak,

g) Kullanici adi, parola ve erisim yetkilerini baska kisilere kullandirmamak veya devretmemek,

g) Tespit ettigi teknik sorunlari Bilgi islem Daire Baskanligina bildirmek ile gérevli ve sorumludur.

(3) Web sorumlusu, kendisine teknik olarak tanimlanmis yetkiye dayanarak onaylanmamis bir icerigi
yayimlayamaz.

(4) Web sorumlusunun igerigi sisteme girmesi veya yayimlamasi, icerigin maddi dogruluguna iliskin
sorumlulugu tstlendigi anlamina gelmez.

(5) Birim web sorumlulari, birim yoneticisi tarafindan gérevlendirilir ve Bilgi islem Daire Baskanlgina
bildirilir.

(6) Gorevlendirmede personelin adi ve soyadi, gorevi, kurumsal elektronik posta adresi, sorumlu
oldugu internet sayfasi ve ihtiyag duyulan sistem yetkileri belirtilir.

(7) Web sorumlusunun goérev degisikligi, gérevden ayrilmasi, izin veya benzeri nedenlerle gorevi
sirdiremeyecek olmasi halinde yeni gérevlendirme gecikmeksizin yapilir.

(8) Gorevlendirmesi sona eren personelin sistem yetkilerinin kaldirilmasi veya degistirilmesi icin Bilgi
islem Daire Baskanligina gecikmeksizin bildirim yapilir.

(9) Kullanici hesaplarinin kisiye 6zgii olmasi esastir. Ortak kullanici hesaplarinin kullaniimamasina
yonelik gerekli teknik ve idari tedbirler alinir.

internet Sayfasi Yonetiminde Kimin Ne Sorumlulugu Var?

a) igerik sahibi birim, icerigin maddi dogrulugundan, dayanagindan ve giincelliginden,

b) icerik sorumlusu, icerigin hazirlanmasi ve giincelliginin takibinden,

c) Web sorumlusu, onaylanmis igerigin igerik yonetim sisteminde dogru bigimde islenmesinden,
¢) Birim yoneticisi, birim internet sayfasindaki icerigin nihai yayim onayindan,

d) Basin ve Halkla iliskiler Midurlagi, Universite ana sayfasindaki iceriklerin editoryal ve kurumsal
iletisim yoniinden degerlendirilmesinden,

e) Genel Sekreter veya ilgili Genel Sekreter Yardimcisi, Universite ana sayfasindaki icerigin nihai yayim
onayindan,

f) Bilgi islem Daire Baskanlig, internet sayfalarinin ve icerik yénetim sisteminin teknik altyapisindan,
glvenliginden ve surekliliginden sorumludur.

(2) Bir icerigin birden fazla kontrol ve onay asamasindan ge¢mis olmasi, her gorevlinin kendi gérev ve
yetki alanina iliskin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.




internet Sayfasi igerikleri Nasil Hazirlanir?

(1) Universite ana sayfasinda veya birim internet sayfalarinda yayimlanacak igerikler, éncelikle gérev
ve yetki alani itibariyla igerik sahibi olan birim tarafindan hazirlanir veya hazirlatilir.

(2) icerigin hazirlanmasinda;

a) icerigin amaci ve hedef kitlesi,

b) Yayimlanacagi alan,

c) icerigin tiird,

¢) igerigin dayanag,

d) Yayimlanmasi gereken tarih ve varsa son gecerlilik tarihi,

e) igerige eklenecek belge, form, baglanti, fotograf, video veya diger materyaller,

f) Kisisel veri, telif hakki veya diger hukuki hususlar,

g) icerigin giincellenmesini veya yayindan kaldirilmasini gerektirecek siire ve kosullar dikkate alinir.
(3) icerigin, hedef kitlenin ihtiyac duydugu bilgileri eksiksiz ve acik bicimde icermesi esastir.

(4) Basvuru, sinav, kayit, etkinlik veya benzeri stireye bagli islemlere iliskin iceriklerde baslangig ve bitis
tarihleri ile gerekli goriilen diger zaman bilgileri agikca belirtilir.

(5) Baska bir internet sayfasina veya belgeye yonlendirme yapilan igeriklerde baglantinin dogru ve
erisilebilir oldugu yayimdan once kontrol edilir.

(6) Birigerigin hazirlanmasinda yapay zeka ve benzeri dijital araglardan yararlaniimasi, igerigi hazirlayan
ve onaylayanlarin sorumluluklarini ortadan kaldirmaz. Kisisel veri, gizli bilgi veya kurumsal olarak
paylasilmasi uygun olmayan bilgi ve belgeler, gerekli hukuki ve teknik glivenceler bulunmaksizin bu tiir
sistemlere aktarilamaz.

icerik Tiirii Nasil Belirlenir?

(1) Hazirlanan igerik, niteligine gére haber, duyuru, ilan, etkinlik, bilgilendirme veya diger uygun icerik
tlrd altinda yayimlanir.

(2) igerigin turtiniin belirlenmesinde asagidaki esaslar dikkate alinir:

a) Gergeklesmis bir faaliyet, basari, ziyaret, toplanti, is birligi veya gelismenin kamuoyuna aktarilmasina
yonelik icerikler “haber”,

b) Belirli bir hedef kitlenin bir konu, islem, degisiklik veya gelisme hakkinda bilgilendirilmesine yonelik
icerikler “duyuru”,

c) Mevzuat veya idari dizenlemeler geregince belirli bir sireyle kamuya acgiklanmasi gereken igerikler
”ilan",

¢) Gergeklestirilecek kongre, sempozyum, konferans, panel, calistay, egitim, téren, sergi, konser ve
benzeri faaliyetlere iliskin icerikler “etkinlik”,

d) Belirli bir hizmet, uygulama, stire¢ veya konu hakkinda sureklilik arz eden aciklayici icerikler
“bilgilendirme” olarak degerlendirilir.




(3) lcerigin turi konusunda tereddiit olusmasi halinde, birim sayfalarinda birim yéne
Universite ana sayfasinda ise Basin ve Halkla iliskiler Mudirligiiniin degerlendirmesi esas alinir.

Birim internet Sayfalarinda icerik Onay ve Yayim Siireci Nasil Olmalidir?

(1) Akademik ve idari birimler ile diger kurumsal yapilarin kendi internet sayfalarinda yayimlanacak
icerikler asagidaki siireg izlenerek yayimlanir:
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(2) igerik, icerik sorumlusu veya konu hakkinda gérevli personel tarafindan hazirlanir.

(3) Hazirlanan igerik, varsa ilgili alt birim veya ara yonetici tarafindan gorev alani kapsaminda kontrol
edilebilir.

(4) Kontroli tamamlanan igerik, birim y6neticisinin onayina sunulur.
(5) Birim yoneticisi icerigi;

a) Onaylayabilir,

b) Duzeltilmek lzere iade edebilir,

c) Yayimlanmasini uygun gérmeyebilir.

(6) Birim yoneticisi tarafindan onaylanan igerik, web sorumlusu tarafindan birim internet sayfasinda
yayimlanir.

(7) Birim yoneticisinin onayl alinmadan igerik birim internet sayfasinda yayimlanamaz.

(8) Birim internet sayfasinda yayimlanan icerigin giincelligi icerik sahibi birim tarafindan takip edilir.




Universite Ana Sayfasinda igerik Nasil Yayinlanir?

(1) Universite ana sayfasinda yayimlanmasi talep edilen igerik éncelikle icerik sahibi birim tarafindan
hazirlanir.

(2) Ana sayfada yayimlanmasi talep edilen igerik, ilgili birimin en Ust yéneticisinin uygun gorisiyle ana
sayfa icerik onay siirecine gonderilir.

(3) Birim yoneticisinin uygun goérisd, icerigin maddi dogrulugu, birimin gorev alaniyla iliskisi ve
Universite ana sayfasinda yayimlanmasinin talep edildigi anlamina gelir.

(4) Birim yéneticisinin uygun gériisii bulunmayan icerikler Universite ana sayfasi yayim siirecine
alinmaz.

(5) Ana sayfaya gonderilen igerikte asgari olarak;

a) icerigin bashg,,

b) igerik metni,

c) icerik tiir(,

¢) igerik sahibi birim,

d) Hedef kitle,

e) Talep edilen yayim tarihi,

f) Varsa son yayim veya gecerlilik tarihi,

g) Varsa ek, belge ve baglantilar,

g) Varsa fotograf, afis veya diger gorsel materyaller,

h) iletisim bilgileri,

1) Birim yoOneticisinin uygun gorlsi bulunur.

(6) Eksik bilgi veya belge iceren talepler tamamlanmak Gizere ilgili birime iade edilebilir.
Universite Ana Sayfasinda Yayimlanacak igeriklerin Nasil Degerlendirilir?

(1) Bir birim tarafindan Universite ana sayfasinda yayimlanmasi talep edilen her icerik ana sayfada
yayimlanmak zorunda degildir.

(2) icerigin Universite ana sayfasinda yayimlanmasinin degerlendirilmesinde;
a) Universite genelini veya birden fazla birimi ilgilendirmesi,
b) Ogrencilerin veya personelin énemli bir béliimiind ilgilendirmesi,

c) Aday 6grenciler, mezunlar, kamu kurumlari, dis paydaslar veya kamuoyu agisindan 6nem tasimasi,

¢) Universitenin egitim-6gretim, arastirma-gelistirme, toplumsal katki, uluslararasilasma veya kurumsal
gelisim faaliyetleri agisindan 6nem tasimasi,




d) Universitenin kurumsal itibari ve gériiniirligii bakimindan deger tasimasi,
e) Mevzuat veya idari diizenlemeler geregince Universite diizeyinde duyurulmasinin gerekmesi,

f) Rektorliik veya Universite yénetimi tarafindan Universite dizeyinde duyurulmasinin gerekli
gorilmesi,

g) igerigin giincelligi ve hedef kitlesinin kapsami dikkate alinir.

(3) Yalnizca belirli bir akademik veya idari birimin i¢ isleyisini ya da sinirli bir hedef kitleyi ilgilendiren
iceriklerin kural olarak ilgili birimin internet sayfasinda yayimlanmasi esastir.

(4) Ana sayfada yayimlanmasi uygun goérilmeyen bir igerik, ilgili birimin internet sayfasinda
yayimlanmasina engel bir durum bulunmadig siirece birim sayfasinda yayimlanabilir.

Universite Ana Sayfasi Onay ve Yayim Siireci Nasil Olur?

(1) Universite ana sayfasinda yayimlanacak icerikler asagidaki siirec izlenerek yayimlanir:

P ~ UNIVERSITE ANA SAYFASI
ICERIK YONETIMI VE ONAY iS AKISI

Nihai Yayem Onapy Yoysm Gincellik Takibi Argvieme veyo
Yaymndan Kaldwma
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(2) Birim yéneticisinin uygun gérisiyle génderilen icerik Basin ve Halkla iliskiler Miidiirligii tarafindan
editoryal incelemeye alinir.

(3) Basin ve Halkla iliskiler MudirlGgu igerigi;

a) Kurumsal iletisim dili,

b) Yazim ve anlatim,

c) Baslik ve sunum,

¢) Kurumsal kimlik,

d) Gorsel materyal,

e) igerik tiird,




f) Ana sayfada yayimlanmaya uygunluk bakimindan degerlendirir.
(4) Basin ve Halkla iliskiler MudirlGgi;

a) icerigi editoryal olarak uygun hale getirerek onaya sunabilir,

b) Bilgi veya belge eksikligi bulunmasi halinde igerik sahibi birimden tamamlanmasini isteyebilir,
c) Esasli degisiklik gerektiren icerigi yeniden dizenlenmek tzere ilgili birime iade edebilir,

¢) Ana sayfada yayimlanmasinin uygun olmadig1 degerlendirilen icerik hakkinda gerekgesiyle birlikte
Genel Sekreter veya ilgili Genel Sekreter Yardimcisina degerlendirme sunabilir.

(5) Editoryal incelemesi tamamlanan igerik Genel Sekreter veya ilgili Genel Sekreter Yardimcisinin nihai
yayim onayina sunulur.

(6) Genel Sekreter veya ilgili Genel Sekreter Yardimcisi icerigin;

a) Ana sayfada yayimlanmasini onaylayabilir,

b) Dlzeltilmek veya yeniden degerlendiriimek (izere iade edilmesini isteyebilir,
c) Ana sayfada yayimlanmasini uygun gérmeyebilir.

(7) Nihai yayim onayi verilen icerik, yetkilendirilmis personel tarafindan Universite ana sayfasinda
yayimlanir.

(8) Genel Sekreter veya ilgili Genel Sekreter Yardimcisinin onayi olmaksizin Universite ana sayfasinda
icerik yayimlanamaz. Bu ilke ve Esaslarda diizenlenen acil durum hiikiimleri saklidir.

Haber igerikleri Nasil Hazirlanir ve Yayimlanir?

(1) Haber icerikleri, Universitenin kurumsal iletisim dili ve haber yazim esaslarina uygun olarak
hazirlanir.

(2) Birimler, haber degeri tasidigini degerlendirdikleri faaliyetlere iliskin bilgi, belge ve gorsel
materyalleri Basin ve Halkla iliskiler Mdiirliigiine iletebilir.

(3) Haber metninin nihai editoryal bigimi Basin ve Halkla iliskiler Mudiirligi tarafindan olusturulabilir.

(4) Haber hazirlanmasinda kullanilan isim, unvan, tarih, yer, proje, basari, 6dil, protokol ve benzeri
maddi bilgilerin dogrulugu ilgili bilgiyi saglayan birimin sorumlulugundadir.

(5) Universite ana sayfasinda yayimlanacak nihai yayim onayina tabidir.




Duyuru ve ilanlar Nasil Hazirlanir ve Yayimlanir?
(1) Duyuru ve ilanlar, igerik sahibi birim tarafindan dayanak bilgi ve belgeler esas alinarak hazirlanir.
(2) Duyuru veya ilanda uygulanabilir oldugu 6lclide;

a) Konu,

b) Hedef kitle,

c) Basvuru veya islem kosullari,

¢) Baslangic ve bitis tarihleri,

d) Basvuru veya islem yontemi,

e) Gerekli belgeler,

f) iletisim bilgileri,

g) ilgili baglantilar agikga belirtilir.

(3) Mevzuat geregi belirli bir bicimde veya belirli bir siireyle yayimlanmasi gereken ilanlarda ilgili
mevzuat hiikiimleri sakhdir.

(4) ilanin hukuki veya idari dayanagi ile icerdigi bilgi ve sartlarin dogrulugundan ilani hazirlayan icerik
sahibi birim sorumludur.

(5) Universite ana sayfasinda yayimlanmasi talep edilen duyuru ve ilanlar nihai onay siirecine tabidir.
Etkinliklere iliskin icerikler Nasil Hazirlanir ve Yayimlanir?

(1) Universite veya birimleri tarafindan diizenlenen ya da Universitenin kurumsal olarak yer aldig
etkinlikler ilgili etkinlik alaninda yayimlanabilir.

(2) Etkinlik iceriginde mimkin oldugu élglde;
a) Etkinligin adi,

b) Diizenleyen birim veya birimler,

¢) Tarih ve saat,

¢) Yer veya ¢evrim igi erisim bilgisi,

d) Hedef kitle,

e) Katilim veya kayit kosullart,

f) iletisim bilgileri yer alir.

(3) Universite ana sayfasinda ayrica gériiniir olmasi talep edilen etkinlikler, ana sayfa yayim kriterleri
ve onay sirecine tabidir.

(4) Etkinlik tarihinin sona ermesiyle igerik, sistemin imkanlari gergevesinde ge¢mis etkinlikler alanina
aktarilabilir.




icerikte Editoryal Degisiklikleri Hangi Birim Nasil Yapar?

1) Basin ve Halkla iliskiler Miidirligii, ana sayfada yayimlanmak lizere génderilen iceriklerde anlami ve
maddi bilgileri degistirmemek kaydiyla;

a) Yazim ve noktalama,

b) Anlatim,

c) Baslik,

¢) Paragraf diizeni,

d) Haber dili,

e) Gorsel se¢imi ve yerlesimi bakimindan editoryal diizenleme yapabilir.

(2) icerigin anlamini, kapsamini, hukuki sonucunu, basvuru sartlarini, tarihlerini, mali bilgilerini veya
diger maddi unsurlarini degistirebilecek diizenlemeler icerik sahibi birimin bilgisi ve uygun gorusi
alinmadan yapilamaz.

(3) Editoryal dlizenleme sonucunda icerigin esash bicimde degismesi halinde icerik, gerektiginde ilgili
birim ydneticisinin yeniden uygun goristine sunulur.

Acil ve ivedi Durumlarda Siireg Nasil isler?

(1) Can ve mal giivenligi, afet, acil durum, egitim-6gretimin veya kamu hizmetinin sirekliligi, bilgi
glvenligi, kampls erisimi, ulasim, enerji veya altyapi kesintisi ve benzeri nedenlerle gecikmesinde
sakinca bulunan igerikler ivedi olarak yayimlanabilir.

(2) Acil veya ivedi iceriklerin miimkin oldugu 6l¢iide olagan onay siirecinden gecirilmesi esastir.

(3) Olagan onay siirecinin tamamlanmasinin gecikmeye neden olacagi ve gecikmenin kamu hizmeti
veya ilgililer agisindan énemli bir sakinca doguracagl durumlarda, Genel Sekreter veya ilgili Genel
Sekreter Yardimcisinin onayiyla icerik Universite ana sayfasinda ivedilikle yayimlanabilir.

(4) Bu sekilde yayimlanan igerige iliskin eksik kalan kayit ve belgeler yayimi izleyen ilk uygun zamanda
tamamlanir.

(5) Acil yayim usuli, olagan iceriklerin onay siirecini asmak amaciyla kullanilamaz.
Yayimlanmis Bir igerik Diizeltilebilir mi?

(1) Yayimlanmis bir icerikte maddi hata, eksiklik veya giincelligini kaybetmis bilgi tespit edilmesi halinde
icerik sahibi birim gerekli diizeltme islemini gecikmeksizin baglatir.

(2) Yazim, noktalama, bicim veya baglanti diizeltmesi gibi icerigin anlamini degistirmeyen teknik ve
editoryal diizeltmeler yeniden nihai onay alinmaksizin yapilabilir.

(3) icerigin anlamini, kapsamini, hukuki sonucunu, basvuru sartlarini, tarihlerini veya diger esasli
unsurlarini degistiren diizeltmeler, ilk yayim icin 6ngorilen onay siirecine tabidir.

(4) Hatali bilginin ilgililer agisindan hak kaybina veya yanlis isleme yol agma ihtimali bulunmasi halinde
icerik gerekli diizeltme tamamlanincaya kadar gegici olarak erisime kapatilabilir.




Bir icerik Hangi Durumlarda Yayindan Kaldirihr? Nasil Arsivlenir?

(1) icerikler;

a) Gegerlilik stiresinin sona ermesi,

b) Glincelligini kaybetmesi,

c) Yayimlanma amacinin ortadan kalkmasi,

¢) Hatali veya yaniltici oldugunun tespit edilmesi,

d) Yayimlanmasinin hukuken veya idari olarak uygun olmadiginin anlasiimasi,

e) Yetkili makam tarafindan yayindan kaldiriimasinin istenmesi hallerinde arsivlenebilir veya yayindan
kaldinlabilir.

(2) Siiresi sona eren ancak kurumsal hafiza veya bilgiye erisim bakimindan deger tasiyan igeriklerin
tamamen silinmesi yerine arsivienmesi esastir.

(3) Birim internet sayfasindaki igerigin yayindan kaldiriimasi veya arsivienmesine iligkin islemler birim
yoneticisinin yetkisi altinda yratalar.

(4) Universite ana sayfasindaki iceriklerin yayindan kaldiriimasi veya arsivlenmesi, igerik sahibi birimin
bildirimi veya Basin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin degerlendirmesi tizerine gergeklestirilir.

(5) Hukuka aykirilk, kisisel veri ihlali, bilgi glivenligi riski veya benzeri nedenlerle gecikmesinde sakinca
bulunan hallerde icerik gecici olarak erisime kapatilabilir; durum gecikmeksizin ilgili yéneticiye bildirilir.
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