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Birinci Boliim
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amag

Madde 1- Bu Usul ve Esaslarin amaci, Trabzon Universitesi Turizm ve Otelcilik Meslek
Yiiksekokulu web sayfasinin kurumsal kimlik ilkelerine uygun, giincel, dogru, giivenilir ve etkili bir
sekilde yoOnetilmesini saglamak iizere Web Sayfasi Diizenleme Komisyonu’nun gorev, YetkKi,
sorumluluk ve calisma esaslarini belirlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Usul ve Esaslar; Trabzon Universitesi Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulu Web
Sayfasi Diizenleme Komisyonu’nun kurulusu, gorev-yetki ve sorumluluklari, ¢aligma usulleri ile web
sayfasinin i¢erik yonetimine iliskin ilke ve kurallar1 kapsamaktadir.

Dayanak

Madde 3- Bu Usul ve Esaslar; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 12. maddesinin (h) bendi ile
Trabzon Universitesi Kurumsal Iletisim Direktorliigii yonergesinde belirtilen kurumsal iletisim ve web
icerik yonetimi ilkelerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

Madde 4. Bu Usul ve Esaslar’da gegen tanimlar:

a) Universite: Trabzon Universitesi’ni,

b) MYO: Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksekokulu’nu,

¢) Miidiir: Meslek Yiiksekokulu Miidiirii’nii,

¢) Miidiir Yardimeisi: Yonetim tarafindan web igerik siirecinden sorumlu olarak gorevlendirilen miidiir
yardimcisini,

d) Komisyon: Web Sayfasi Diizenleme Komisyonu’nu,

e) Komisyon Baskani: Miidiir tarafindan gorevlendirilen Komisyon Baskanin,

f) Web Yoneticisi: MYO web sayfasinin teknik ve igerik isleyisinden sorumlu, Miidiir tarafindan
yetkilendirilen kisiyi,

g) Ogretim Eleman1: MYO’da gorev yapan tiim akademik personeli,

g) Ogrenci Temsilcisi: Yiiksekokulu temsil eden dgrenciyi,

h) KiD: Trabzon Universitesi Kurumsal letisim Direktorliigii’nii ifade etmektedir.



IKINCI BOLUM
Komisyonun Olusumu, Gorev Siiresi, Yetki ve Sorumluluklar:

Komisyonun Olusturulmasi

MADDE 5-
(1) Komisyon asagidaki iiyelerden olusur:
a) Web igerik siire¢lerinden sorumlu Miidiir Yardimeisi,
b) Miidiir tarafindan uygun goriilen li¢ 6gretim elemant,
¢) Ihtiyag halinde Miidiir tarafindan belirlenen bir 6grenci temsilcisi.

(2) Komisyon Bagkanlig1 gorevini, Miidiir Yardimcisi yiiriitiir.

(3) Komisyon gerekli hallerde konu ile ilgili uzmanlar1 toplantiya davet edebilir veya ¢alisma gruplari
olusturabilir. Davet edilen kisiler oy kullanamaz.

Uyelerin Gorev Siiresi

MADDE 6-

(1) Komisyon iiyeleri iki yi1l siireyle gorevlendirilir. Siiresi biten {iyeler yeniden gérevlendirilebilir.

(2) Bir takvim yil1 iginde mazeretsiz olarak ii¢ toplantiya katilmayan tiyenin tiyeligi kendiliginden sona
erer ve ayni usulle yeni liye atanir.

(3) Gerekli goriilen hallerde Miidiir, Komisyon Bagkaninin onerisi dogrultusunda iiye degisikligi

yapabilir.
Web Yoneticisinin Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7-

(1) Web Yoneticisi, MYO web sayfasina iliskin igerik isleyisi, teknik siireclerin takibi ve KID ile
koordinasyonun saglanmasindan sorumludur.

(2) Web Yoneticisi, Komisyon tarafindan belirlenen is akisina uygun olarak giincelleme ve diizenleme
islemlerinin yapilmasin1 saglar.

(3) Web Yoneticisi, web sayfasinda yapilacak her tiirli degisiklikte kurumsal kimlik ilkelerine
uyulmasini temin eder.

Komisyon Bagkam ve Uyelerinin Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 8

(1) Komisyon Baskani:

a) Toplantilar1 diizenler, yonetir ve giindemi belirler.

b) Alinan kararlar1 Miidiire yazili olarak sunar.

¢) KiD tarafindan belirlenen kurumsal web ilkelerinin MYO web sayfasinda uygulanmasini saglar.

(2) Komisyon Uyeleri:

a) Kendilerine verilen web alanlarinin igerik dogrulugu ve giincelliginden sorumludur.
b) Icerik girislerini usullere uygun sekilde gerceklestirir.

c) Birimlerden gelen bilgi ve belgeleri kurumsal formatta web yoneticisine iletir.



Komisyonun Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 9

Komisyon asagidaki gorevleri yiiriitiir:

a) Web sayfasindaki tiim igerik alanlarmin diizenli, giincel ve dogru sekilde yonetilmesini saglamak,
b) Egitim programlari, duyurular, komisyon-karar bilgileri, etkinlikler vb. igerikleri yayimlamak ve
giincellemek,

¢) Linklerin, dokiimanlarin, formlarin ve diger baglantilarin erisilebilirligini takip etmek,

¢) Web sayfasi diizenlemeleriyle ilgili akademik ve idari birimlerle koordinasyon saglamak,

d) Gerekli durumlarda Bilgi Islem Daire Baskanlig1 ve KiD ile iletisim kurmak,

e) Hazirlanan yillik faaliyet planin1 Miidiire sunmak,

f) Web igeriklerinin kurumsal kimlik kilavuzuna uygunlugunu denetlemek.

UCUNCU BOLUM
Calisma Bicimi, ilkeler ve Giivenlik

Komisyonun Calisma Bicimi

MADDE 10

(1) Komisyon her yartyilda en az bir kez toplanir; ihtiyag halinde Bagkan tarafindan olaganiistii
toplantiya cagrilabilir.

(2) Toplantilar salt gogunlukla yapilir, kararlar ¢ogunlukla alinir. Oy esitligi halinde Bagkanin oyu yon
belirler.

(3) Sekreterya hizmetleri Komisyon Sekreteri tarafindan yiirtitiiliir.

(4) Alinan kararlar yazili hale getirilerek arsivlenir.

Web Alam Kullanim flkeleri

MADDE 11

(1) Kullanict adi  ve sifreler kisiye Ozeldir ve {glincli  kisilerle  paylasilmaz.
(2) Web sayfasina yiiklenen tim bilgi ve belgeler kurumsal formatlara uygun olmalidir.
(3) Iceriklerin dogrulugundan bilgiyi ileten akademik veya idari personel sorumludur.
(4) Dijital veri ve dokiimanlar giivenli ortamda saklanir, KiD tarafindan belirlenen teknik standartlara
uyulur, génderilen bi¢imde web sayfasinda yayimlanir.

DORDUNCU BOLUM
Yiirirliik ve Yiiriitme
Yiirirlik

MADDE 12- Bu Usul ve Esaslar, Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu tarafindan onaylandig tarihte
yiirlirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 13- Bu Usul ve Esaslarin hiikiimlerini Meslek Yiiksekokulu Miidiirii yiiriitiir.



