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I TANIMLAR
Sosyal medya nedir?

Sosyal medya, kullanicilarin aradigi ve kullandigi icerigi gene kendilerinin Urettigi bir
platformdur. interaktif iletisim araci ve bilgi kaynagidir.

Sosyal medya uzmani kimdir?

Sosyal medya uzmani; kurumu sosyal mecralarda temsil eden, kar amaci gitmeden
maksimum faydayi ve kullanici algisini ydneten ya da kazandiran kigidir.

Takipgi — kullanici kimdir?
Sosyal medya hesabini takip eden kisi ya da kurumlardir.
Hedef kitle kimdir?

Sosyal medya sayfalarinin ve sayfa iceriklerinin paylasiimasi icin belirlenmis Kisi,
kurum ya da gruplardir.

Dijital yerli kimdir?

Kisaca teknolojiyle kiiguk yaslarinda tanigmig kisiler olarak tanimlanabilir. Bu kisilerin
ana dilleri bilgisayar, video oyunlari ve Internetin dijital dilidir. Bu geng nesil
gunumuzde genellikle 15 ile 25 yaslari arasindadir.

Dijital vatandas kimdir?

Dijital vatandas bilgi ve iletisim kaynaklarini kullanirken elegtirebilen, online
davraniglarinin etik sonuglarini bilen, ahlaki online kararlar alabilen, teknolojiyi
kotuye kullanmayan, dijital dunyada iletisim kurarken ve is birligi yaparken dogru
davranigi tesvik eden vatandastir.

Kitliphanenin bagh bulundugu kurumsal kullanicilar kimdir?

Bagl bulunan kurumun varsa “Kurumsal iletisim” birimi altinda tim sosyal medya
hesaplarinin ve tanitim materyallerinin gerek hazirlanmasinda yardimci olan,
gerekse bu hesap ve materyallerin kurumsal yapisini kontrol eden ve yonetimini
yapan birim ya da kigilerdir. Politika hazirlanirken tum yayinlanacak igerigin kontrolu
icin istendigi takdirde icerik editorleri olarak bu birimden destek alinabilir.



Kurumsal destek kimdir?

Sosyal medya hesaplarinin acilmasinda ya da agilmasina destek saglayan bir st
yonetim veya kurulustur. Ozellikle paylasilan igeriklerin belirlenen sayida takipgiye
ulasimi igin sosyal medya butge desteginde bulunan birim ya da kisilerdir.

Il GOREV

Hesap yonetimi / kisisel kullanim

Hesap yoneticisi kutuphane sosyal medya hesaplarinin yonetimini almig Kisi ya da
gruplardir. Bu dogrultuda olusturulan sosyal medya hesaplarinin kim ya da kimler
tarafindan yonetileceginin karari bir Ust yonetimin alacadi karar dogrultusunda
belirlenir. Kurumsal hesaplar Uzerinden Kisisel kullanimin yapilmasina izin
verilmemesi agisindan ust yonetimin gerekli tim guvenlik dnlemlerini almasi beklenir
ve denetim gruplarinin olusturulmasi gereklidir. Baglh bulunan kurumun Kurumsal
iletisim Birimi de bu konuda destek saglayabilir.

Hesap yoOneticisi;

e Bagli bulundugu kurumun sosyal medya hesaplarini agar ve var olanlar igin

gerekli revizyonu saglar

e Sosyal medya aglarini takip eder; calistigi kurumu veya Kkisileri bilgilendirir,
uygun stratejileri belirler.
Sosyal medya hesaplari igin igerik Uretir
Aylik ya da haftalik (politikaya bagl olarak) icerik planlarini Gretir
Hesaplara yonelik raporlama ve analiz yapar
Dijital egilimleri takip ederek yeni icerik tlrlerinin ve paylasim formatlarinin
gelistirilmesi igin ¢alismalar yurutar
Sorumlu olunan hesaplara karsi donemsel iletisim projeleri olusturur
Meslegindeki gelismeleri takip eder ve kendini geligtirir.

Sayfa ayarlar yonetimi

Olusturulmus sosyal medya hesaplarinin gerekli kurumsal ayarlarinin yapilmasi,
kullanici adi ve sifrelerin sadece sosyal medya ile ilisigi olan kisi ya da kisilerce
ulasilabilecek gizli bir alanda tutularak gerekli givenlik ayarlarinin yapiimasi ve sayfa
kurtarma ayarlarinin duzenlenmesini igerir.



Sayfa ve grup /yoneticisi - yoneticiligi

Kutuphane sosyal medya hesaplarindan sorumlu kigi ya da grubun atadigi sorumlu
kisi ya da kisilerdir. Bu kisiler sorumlu olduklari sosyal medya sayfasinin gerekli
icerik yonetiminden, gelen yorumlarin denetiminden ve en oOnemlisi paylagim
takviminden sorumludurlar. Gerekli gordikleri sayfa ya da grup sayfalarina yeni
editorler ekleme haklar Ust yénetici iznine baghdir. Tim icerikler (hazirlanmis igerik
ya da paylasiimis igeriklere gelen yorumlar ile gelen yorumlara sayfa yoneticilerinin
yapacagi yeni yorumlar), paylasimlari éncesi ilgili ydneticilerin onayindan gegcmelidir.

Sosyal medya sayfalarinda kurumsal ve dijital kimlik yonetimi

Bagli bulunan kurumun katiphanesi olarak acgilacak sayfalarin kimlik yénetimi icin
ilgili birimin yardim ve onayinin alinmasi 6nemlidir. Birbirinden farkli sayfa ve
gorsellerin kullaniimasi ilgili diger kurumsal sayfalarin bulunmasini zorlastiracaktir.
Sosyal medya sayfalarinin “Resmi Sayfalar” olarak belirlenmesi guvenilirlik
acisindan buyuk oOnem tegkil etmektedir. Bu dogrultuda daha o&ncesinde
olusturulmus kurumsal olmayan ancak kurumunuzun ismini kétiiye kullanan
ya da yonetiminin ilgili kisilerde olmadigi tespit edilmis sayfalarin alinmasi ya
da kapatilmasi igin gerekli tiim ayarlamalarin yapilmasi gereklidir. Kuituphane,
yapmis oldugu paylasimlarda kurumu ve kurumun bulundugu cevre itibari ile ilgili
yonetim kurulunun uygun gordugu sekilde paylasimlarda bulunabilir.

Hizmet kullanim sartlari

Sayfalarin yonetimi ve guivenligi igin gerekli dnlemlerin alinabilmesi ve hukuki agidan
yururligund saglamak adina tim sayfalarin Hizmet Kullanim Sartlari ilgili kitiphane
web sayfasi Uzerinde erigilebilir olmalidir.

Zaman ve kaynak yonetimi

Sosyal medya sorumlularinin ya da yodneticilerinin én belirleme ile hazirladiklari 6n
paylasim takvimlerinin igeriklerinin onceden hazirlanmig olmasi beklenmektedir.
Olabilecek gunlik olaylar ile ilgili hizli adimlar atilabilir; ancak bu durumda da
paylasilacak igerigin yonetici onayinin olmasi beklenir.  Bu igeriklerin daha
oncesinde belirlenen bir hedef kitleye ulasimini saglamak icin sosyal medya
hesaplari igcerisinde bulunan pazarlama segenekleri kullanilabilir. Bu dogrultuda yillik
bir bltgenin 6ncesinde belirlenmesi énemlidir. Ayrilacak butceler ne kadar fazla
olursa erigim yapilan igerigin gorunumu de bir o kadar artacaktir.



icerik olusturma ve bilgi yonetimi stratejileri

iceriklerden sorumlu bir kisi ya da grubun kitiphane sosyal medya hesaplari icin
gerekli gorsellerin bulunmasi, hazirlanmasi (ayrica belirli bir blitge karsihg bir
tasarim ajansi ile ortak caligmalar da yapilabilir) ve paylasiminin yapiimasina
hazir edilmesine kadar gecen surecte yapilan tum iglemleri kapsar. Burada gonderisi
yapilacak igerigin siklik ve zaman araliklari onceden belirlenir.

e Ybénelme — ybnlendirme — hedef
Icerik génderimi
Video, ses ve fotograf paylasimi
Yorumlar
Sosyallesme (kullanici sayilarinin arttirilmasi)

Platformlarin kullanimi (Facebook, Twitter, Youtube, Instagram vb.)

Sosyal medya hesaplarini kullanirken birbirleri ile es gldimsel olarak calistigi
gercegdini unutmamak gerekir. Bu dogrultuda birlikte ¢calisabilen ve paylasimlar diger
sayfalara entegre edebilen sistemlerin 6nceden bilinmesi 6nemlidir. Ornegin:
Instagram ile Facebook birbirleri ile uyum igerisinde calisirlar dolayisiyla 6rnegin
Instagram sayfasinin hem tanitimi hem de takipg¢i sayisinin arttiriimasi isteniliyorsa,
paylasiimak istenen fotograf ve videolarin énce Instagram sayfasina konulmasi;
sonrasinda da Facebook uUzerinden paylasiimasi uygun bir yontemdir. Boylece iki
sosyal medya hesabindan paylasilan igeriklerle, sayfalarin tanitimi etkin bir sekilde
takipgilere duyurulmus olur.

Gizlilik, saygi, sorumluluk

Yapilan tim paylasim, icerik ve yorumlarin objektif bir bigimde, saygi cercevesi
icerisinde olmasi gereklidir. Ozellikle kurumsal bir sayfa (izerinde paylagilan igerigin
yalan ya da yanlig bilgi icermemesi gerektigi gibi, kurumdan yapilan yorumlarin da
saygil ve olgulu olmasi onemlidir. Paylasilan icerige yapilan yorumlarda hakaret,
alcaltici ya da alayci bir yaklasim goruldugu takdirde, gelen yorumlarin silinmesi
kurumun belirledigi politika ve hizmet sartlari kapsamindadir. Silinen yorumlar igin
kurum sorumluluk kabul etmemekle birlikte, yorumu yapan Kisi ya da kuruluslari ilgili
sayfalardan ¢ikarma hakkina sahip olarak hukuki islemleri baslatma yetkisini de sakli
tutar.

.  AMAGC

Kutuphane hizmetlerini etkin ve hizli bir sekilde pazarlamak, bilgiye erisimde zaman
ve mekan engelini ortadan kaldirmak, yaratici fikirlerle kutiphane ve kitiphane
materyallerine dikkat cekerek son kullaniciya ulagmaktir.



IV. KAPSAM

Kutuphanelerin etkin olarak kullandigi sosyal medya hesaplari sunlardir:
Twitter
Facebook
Instagram
WordPress
LinkedIn
Foursquare
Blogger
YouTube
Google+
Flickr
Snapchat
Swarm
Pinterest vb.

Kutuphane sosyal medya hesaplari asagidaki igerikleri paylasabilir:
#Etiket kullanimi

Fotograf kullanimi

Video kullanimi

Poster kullanimi

Acik erigimli makale vb. kullanimi

Infografik kullanimi

Yararli linklerin paylasimi... vb.

V. EVRENSEL ILKELER
Kutuphanelerimiz;

Tam sosyal medya aktivitelerinde seffaf olacaklardir.
Gegerli gizlilik politikalari, bilisim guvenligi politikalari ve kanun, mevzuat vb.
uyarinca kullanicilarinin gizliligini koruyacaktir.

e Telif haklari, ticari markalar, tanitim haklan ve diger Gglncu kisi haklarina
saygl gosterecektir.

e Teknoloji kullanimlarindan sorumlu olacak ve kurumu, asirn izleme
yazilimlari, reklam yazilimlari, kotu amach yazilimlar veya casus yazilimla
kullanan herhangi bir kurulugs veya web sitesi ile bilerek birlik haline
getirmeyecektir.

VL. KURUMSAL iLKELER

Kutuphanelerimiz;



e Belirledigi politikalara baglh olarak Sosyal medyay! aktif bicimde kullanir.
(Gunluk, haftalik, aylik paylasimlar, vb.)

e Sosyal medya hesaplan aracihigiyla, bagh oldugu kurum ve birimler ile
kUtuphanecilik alaninda paylasim yapan hesaplari takip eder.

e Sosyal medya igeriklerinin hazirlanmasi, kontroli ve paylasimi gibi
uygulamalarda kutiphane yénetimine (direktorltk, mudurltk, vb.) baghdir.

e Paylasim dilini bagh bulundugu kurumun sosyal medya politikasi
cercevesinde kullanmalhdir. Bu konuda érnekler gerektiginde farkli kurumlarin
web sayfalari ziyaret edilebilir.

e Sosyal medya hesaplarinin sifreleri sosyal medya hesaplarindan sorumlu olan
personelde bulundurur.

e Sosyal medya hesaplarinin ana platformlarinda/duvarlarinda Gglncu kisiler
tarafindan yapilan paylasimlarda sorumluluk kabul etmemektedir.

e Sosyal medya igeriklerine gelecek yorumlarda reklam ve istenmeyen icerikli
gonderileri kaldirir.

e Sosyal medya igeriklerine yapilacak nefret sdylemleri, hakaret vb. iceren
gonderileri yorumlardan kaldirir.

VII. HUKUKI ILKELER

Kutuphane personeli, kutuphane kullanicilari ve tum dis kullanicilarin kendi sosyal
medya hesaplari Uzerinden kutuphanenin sosyal medya hesaplarinda paylasacaklari
mesajlarinda agagida belirtilen etik kurallarina ve kanunlara uymalari
beklenmektedir:

e Anayasanin 20. Maddesi (IV. Ozel hayatin gizliligi ve korunmasi)

e Anayasanin 26. Maddesi (Dusunceyi agiklama ve yayma hurriyeti)

e insan Haklari Evrensel Beyannamesi Madde 12

e Avrupa insan Haklari Sézlesmesi’nin (AIHS) 10. Maddesi (ifade 6zgiirliigu)

e 4721 Sayili Turk Medeni Kanunu (Kisi haklarr)

e 5651 Sayill Kanun (internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve
Bu Yayinlar Yoluyla islenen Suclarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun)

e 5237 Sayili Turk Ceza Kanunu (Ozel hayatin Gizliligi)

e TCK Madde 125, Madde 132, Madde 134

e TCK Madde 213, Madde 215, Madde 216

e TCK Madde 225

e 5846 Fikir Sanat Eserleri Kanunu

e 556 Saylli KHK (Markalarin Korunmasi Hakkinda Kanun Hukminde

Kararname)
6698 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
Creative Commons (CC)



VIIl. GUNCELLIK

Mevcut politika, icerik ve esaslardan sorumlu kisi veya Kkisiler tarafindan her
akademik yilin baslangicinda goézden gegcirilerek guncellenir.
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