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Sure¢ Parametresi

Aciklama / Detaylar

Siirec Adi Kurumsal Sosyal Medya Hesaplarmin Yénetimi ve Dijital Iletisim Siireci
Sureg Sahibi / Kurumsal iletisim Birimi Personeli
Sorumlusu

Siirecin Amaci

Yuksekokula ait resmi sosyal medya mecralarini (Instagram, LinkedIn, X vb.) kurumsal kimlik
rehberine uygun olarak yonetmek; idari/akademik duyurulari sosyal medya formatlarina
donistiirerek 6grencilere ulastirmak, gelen dijital mesajlara dogru kurumsal sinirlarda rehberlik
etmek ve yuksekokul itibarini dijital ortamda korumaktir.

Surec¢ Girdileri

* Resmi web sitesinde yayinlanan giincel akademik ve idari duyurular

* Yonetim veya birimler tarafindan sosyal medyada paylasilmasi istenen 6zel etkinlik/basari
haberleri

« Ogrencilerden ve adaylardan resmi sosyal medya hesaplarinin mesaj (DM) kutularina gelen
bilgi talepleri

» Universite Rektorliigii Kurumsal iletisim Koordinatdrliigii sosyal medya yayin ilkeleri

Siire¢ Ciktilar:

» Kurumsal grafik standartlarinda tasarlanmis ve resmi mecralarda paylasiimis sosyal medya
gonderileri

* Yiiksekokulun goriiniirliigiinii, 6grenci etkilesimini ve dijital itibarin1 artiran giincel sosyal
medya hesaplari

» Kurumsal smirlar dahilinde dogru bilgiye ve ilgili birime yonlendirilmis kullanicilar

* Aylik / donemlik olarak hazirlanan sosyal medya etkilesim ve performans raporlari

Sureg Tetikleyicisi

Web sitesinde kritik bir duyurunun (Ders kayit, sinav takvimi vb.) yaymlanmasi, yiiksekokulda
bir etkinligin ger¢eklesmesi veya sosyal medya panellerine kullanicilar tarafindan yogun
mesaj/yorum iletilmesi.

Kullanilan Sistemler

Resmi Sosyal Medya Uygulamalar1 (Instagram, LinkedIn, X), Grafik Tasarim Programlari
(Canva, Photoshop vb.), EBYS (Belgenet)

Tlgili Birimler ve
Roller

Hazirlayan: Kurumsal iletisim Birimi Personeli (Sosyal medya icerik planmnin kurgulanmast,
grafik tasarimlarin yapilmasi, paylasim yonetimi, gelen mesajlarin
yanitlanmasi/ydnlendirilmesi)

Kontrol/Onay: Yiiksekokul Sekreteri (Kritik paylagimlarin ve kurumsal mesajlarin onay
makami), Kurumsal {letisim Sorumlusu / Sefi

Koordinasyon: Tiim Akademik ve Idari Birimler (Gelen spesifik sorularin dogru
yanitlanabilmesi i¢in bilgi teyit asamasinda)

Siire¢ Adimlanr

1. Yiiksekokulun haftalik/aylik sosyal medya igerik takviminin (Orn: Onemli giinler, akademik
takvim hatirlatmalari, basar1 hikayeleri) planlanmasi.

2. Resmi web sitesinde veya EBYS {izerinde kesinlesen akademik/idari duyurularin (Yatay
gecis, ders kayitlari, sinavlar vb.) sosyal medyanin gorsel diline (kare post, dikey hikaye) uygun
grafik tasarimlarinin yapilmasi.

3. Tasarimlarin altina eklenecek kurumsal metinlerin, hashtag’lerin (#) ve 6grencileri detayl
bilgi icin web sitesindeki linke yonlendirecek "Biyografideki Link™ yénlendirmelerinin
hazirlanmasi.
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4. Hazirlanan grafik ve metinlerin, kurumsal itibar filtrelerinden ve Yiiksekokul Sekreteri
kontrollinden gegirilerek resmi sosyal medya yonetim panelleri (izerinden zamanlanmasi veya
anlik yaymlanmasi.

5. Giin i¢inde hesaplarin mesaj (DM) kutularina ve gonderi yorumlarina gelen 6grenci/aday
sorularinin diizenli olarak kontrol edilmesi.

6. Gelen sorulara kurumsal nezaket kurallari ¢ergevesinde yanit verilmesi; spesifik idari
konularda (Orn: Har¢ miktari, muafiyet sonucu vb.) kullanicinin dogrudan Ogrenci Isleri veya
ilgili birime ait resmi telefon/e-posta adreslerine yonlendirilmesi.

7. Hesaplarin giivenligi i¢in sifrelerin periyodik olarak degistirilmesi, kurumsal kimlige, ahlaka
veya mevzuata aykiri kullanict yorumlarinin aninda tespit edilerek engellenmesi / silinmesi.

8. Ay sonunda hesaplarin erigim, takipgi ve etkilesim istatistiklerinin Sistem tizerinden
cekilerek birim faaliyet raporuna eklenmek {izere dosyalanmasi.

Riskler ve Kontroller

Risk: Resmi sosyal medya hesaplarindan kurumsal kimlige uymayan, yanlig/eski bilgi iceren bir
paylasim yapilmasi veya gelen bir mesaja mevzuata aykiri hatali yanit verilerek kurumsal
itibarin zedelenmesi ya da bilgi kirliligi riski.

Kontrol: Sosyal medya hesaplarina personel harici yetkisiz giriglerin 6nlenmesi igin iki adiml
dogrulama (2FA) sisteminin aktif tutulmasi; 6grencilerden gelen sorulara verilecek yanit
sablonlarinin (Sik¢a Sorulan Sorular Kilavuzu) Ogrenci Isleri sefi ile ortaklasa hazirlanip
giincel tutulmasi.

Hazirlayan Kontrol Onaylayan

Eden

Ilgili Birim Sorumlusu

Adi1 Soyadi Unvam
e-imzahdir.

Ilgili Birim Amiri Ad1 Soyadi Unvam | Ilgili Ust Dlizey Y 0netici
e-imzahdir. .
Adi Soyadi Unvani
Kalite Koordinatorliigii Yetkilisi Adi e-imzahdir.
Soyadi1 Unvani
e-imzahdir.




