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SOSYAL MEDYA SORUMLUSU PERSONEL GOREV TANIMLARI
FORMU

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Kurumsal Iletisim Koordinatdrliigii

Alt Birimi Medya ve Iletisim

Gorev Ad1 Sosyal Medya Sorumlusu

Adi - Soyadi
Gorev Devri

Yapacag
Kisi/Kisiler

Kurumsal dil ve iletisim stratejilerine uygun hareket ederek kurumun gortisiinii dogru
Gorev Amaci sekilde yansitmak. Iletisim stratejilerine uygun sekilde igerik iiretip paylasim yapmak.
Tiim iceriklerin dogrulugu ve etkisi konusunda sorumluluk tagimak

Tlgili Mevzuat 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

v Sosyal medya platformlariin (Facebook, X, Instagram, YouTube, LinkedIn
vb.) yapisini ve isleyisini iyi derecede bilmelidir.
Kurumsal sosyal medya yonetimi konusunda bilgi ve deneyim sahibi olmalidir.
Bu is icin Kurumur} hed.ef.kitlesine uygun icerikler tiretebilmeli, sade ve etkili bir dil
Gerekli Bilgi- kullanabilmelidir. B o N '
Kurumsal yazigma dili, kamu iletisimi ve resmi tislup konularina hakim
olmalidir.
Gorsel ve video igerik tiretimi konusunda temel bilgiye sahip olmalidir.
Kriz anlarinda hizli, dogru ve kontrollii bir iletisim yiiriitebilmelidir.
Dijital itibar ve alg1 yonetimi konusunda farkindaligi olmalidir.
Sosyal medya iceriklerinde telif haklarina, etik kurallara ve yasal diizenlemelere
dikkat etmelidir.
Kisisel verilerin korunmasi ve bilgi gizliligi konusunda duyarli olmalidir.
Sosyal medya performansini takip edebilmeli ve diizenli olarak raporlama
yapabilmelidir.
Sosyal medya analiz araglarini (istatistik panelleri, Google Analytics vb.)
kullanabilmelidir.
Tiirkgeyi yazili ve sozlii olarak etkili, dogru ve kurumsal diizeyde
kullanabilmelidir.
Giincel olaylar ve toplumsal giindemi yakindan takip ederek igeriklere
uyarlayabilmelidir.
Zaman yonetimi konusunda becerikli olmali, i¢erik takvimine uygun sekilde
caligabilmelidir.
Takim calismasina yatkin olmali, gerektiginde kurumun diger birimleriyle
koordineli ¢alisabilmelidir.

Beceri ve
'Yetenekler
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Kurumun sosyal medya hesaplari i¢in i¢erik hazirlamak, paylasim planina uygun
sekilde diizenli paylagimlar yapmak.

Kurumsal dil ve iletisim kurallarina uygun metin ve gorsel igerikler tiretmek,
yayima hazir hale getirmek.

Kurumla ilgili duyuru, bilgilendirme ve etkinlikleri zamaninda paylasmak, gerekli
icerik desteklerini saglamak.

Temel is/Gorev Takip¢i mesaj ve yorumlarin takip etmek, 6n degerlendirme yapmak ve
ve Sorumluluklar gerektiginde ilgili birimlere iletmek.

Paylasimlarin etkilesim ve performans verilerini izlemek, gerektiginde raporlamaya
destek vermek.

Giincel gelismeleri ve sosyal medya trendlerini takip ederek, kuruma uygun igerik
onerilerinde bulunmak.

i¢ Kontrol

Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

sorumluluklarim1  kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

I¢ Kontrol
Genel Sarti
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