TURKIYE KAMU HASTANELERI KURUMU
WEB SITESI YONETIMI ILE ILGILi USUL VE ESASLAR

BiRINCi BOLUM
Amag¢, Kapsam ve Tanimlar

Amag:

Madde 1- Bu usul ve esaslarin amaci, Tiirkiye Kamu Hastaneleri Kurumunun marka degerinin
ve kurumsal imajmin gelistirilmesi hedefi dogrultusunda; web sitesinin gelistirilmesi ve akilci
yonetilmesi, siteye eklenmesi planlanan igeriklerinin kapsami, hazirlanma y6ntemi, tasarimui,
yayimlanmasi ve uygulanmasina iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam:

Madde 2- Bu usul ve esaslar, Tiirkiye Kamu Hastaneleri Kurumu web sitesine eklenecek haber,
duyuru, genel yazi, bilgi notu vb. igeriklerin diizenlenmesi, icerigi sisteme ekleyecek olan
birimleri, sorumlu birimi ve eklenen igerigi onaylayacak olan yetkililer ile ilgili hiikiimleri
kapsar.

Tanimlar:
Madde 3- Bu usul ve esaslarda gegen;

a) Alt alt menii alan1: Web sayfasinda alt menii altinda olusturulan baglantilari,

b) Alt menii alam: Web sayfasinda ana menii altinda olusturulan baglantilar,

¢) Altslider alani resmi: Alt slider alaninda kullanilan 140x90 boyutlarinda resmi,

d) Alt slider alani: Faaliyet alanindan sonra gelen ve 140x90 boyutlarinda resim ile
desteklenen alani,

e) Bagslik: Igeriklerin konusunu kisaca tamitan ibareyi,

f) Birim: Kurum Bagkan Yardimciliklari, Birinci Hukuk Miisaviri, Denetim Hizmetleri
Daire Baskani, Strateji Gelistirme Daire Bagkamn, I¢ Denetim Birimi Baskanlig1 ve daire
bagkanliklarini,

g) Dinamik alan: Slider alamindan sonra gelen ve ikonlar ile desteklenen alani,

h) Dinamik alani resmi: Daha 6nceden sisteme tamimlanan ikon setlerinden seg¢ilen resmi,

i) Dosya: Iceriklere eklenen resim, pdf, word, excel, powerpoint, video, ses dosyasi,
sikistinnlmg belge vb. dokiimanlari,

j) Duyurular alam: Kurum web sitesinde giinliik olarak girilen duyuru, genel yazi, haber,
bilgi notu vb. igeriklerin yayinlandig: alan,

k) Ekran bilegenleri: Eklenen igeriklerin web sitesinde yayinlanacag: boliimlerin segildigi
ekran,

1) Etiket: Eklediginiz igeriginizin konusunu ifade eden anahtar kelimelerdir. Igerigin hem
arama motorlar tarafindan daha kolay indekslenmesini hem de site igerisinde igeriklerin
daha kolay bulunmasim saglayan kelimeleri,

m) Faaliyet alan1 resmi: Faaliyet alaninda kullanilan 224x250 boyutlarinda resmi,

n) Faaliyet alani: Dinamik alandan sonra gelen ve 224x250 boyutlarinda resim ile
desteklenen alani,

0) Igerik: Kurum web sitesine eklenecek olan her tiirlti duyuru, genel yaz, haber, bilgi notu
vb. materyalleri,




p) Kisaigerik: Eklediginiz igeriklerin sayfada gosterilirken kullanacaklar: kisa baghg:

r) Link: Kullanicinin bagka bir web sayfasina, uygulamaya ya da dosyaya ydnlenmesini
saglayan baglantilari,

s) Menii alani: Web sayfasinin ana baglantilarinin olusturdugu alam,

t) Resim galerisi: 693x540 boyutlarinda birden ¢ok fotografin veya resmin igeriklere
eklendigi boliimii,

u) Sirano: Eklenen igeridin segilen béliim i¢in gosterilme sirasim,

v) Slider alam resmi: Slider alaninda kullanilan 1020x400 boyutlarinda resmi,

w) Slider alani: Meniilerden sonra gelen, 1020x400 boyutlarinda resim ile desteklenen
alani,

y) Web igerik yetkilisi: Birimlerin web sayfalarinin yonetilmesinden sorumlu kisileri,

z) Web igerik yoneticisi: Kurum web sitesinin genelinden ve ana sayfasindan sorumlu
kisiyi,

ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Genel ilkeler

Tasarimm ve Diizenleme:

Madde 4- Eklenecek igerigin genel ozellikleri;

a)

b)

Kurum web sitemize eklenecek biitiin iceriklerde igerigin baglig1, agiklamasi, icerige
eklenen dosyalarin agiklamalar1 ve kisa igeriklerinde Tiirkge imla kurallarina ve
noktalama isaretlerine dikkat edilmelidir.

Kurum web sitemizde standart olusturulmasi amaciyla; siteye eklenecek igeriklerde,
icerigin yaz1 karakteri olarak Arial, yaz1 boyutu olarak 16 punto ve yazi rengi olarak
da miimkiin oldugunca siyah renk kullanilmalidir.

Kurum web sitesine eklenen biitiin iceriklerde gizlilik ilkesine (Kurumsal, kisisel
vb.) riayet edilmelidir.

Kurum web sitemize eklenecek igeriklere eklenen biitiin i¢erik ve materyallerde
(resim, pdf, word, excel, video vb.) firma, iirlin, web sitesi vb. reklami
bulunmamalidir.

Kurum web sitemize eklenen duyurular tarih sirasina gore, en son eklenen ilk sirada
gosterildiginden daha &nce web sitemize eklenen duyuru ilk siralarda yer almasini
saglamak amaciyla yeni duyuru olarak tekrar girilmemelidir.

Madde 5- Eklenecek igerik bagliklar ve kisa igerikler;

a-

b-

Bagliklar ve kisa igerikler, eklenecek igerigin konusunu &zetler nitelikte ve kisa
olmalidir.
Bagliklarin ve kisa igeriklerin tamamu biiyiik harflerle yazilmamahdir.




Madde 6-

Madde 7-

a-

b-

Madde 8-

Eklediginiz igeriklere otomatik olarak sistem tarafindan tarih eklendiginden ayrica
bagliklar ve kisa igeriklerde igerigin tarihini bildirmek amaciyla tarih
yazilmamalidir.

Bagliklar ve kisa igeriklere igerigin konusuyla alakali olmayan ibareler
eklenmemelidir. Ormek: Genel Sekreterlerin Dikkatine, Onemli, ACIL, Mali
Hizmetler Bagkanlarinin Dikkatine vb.

Basliklar ve kisa igeriklerde anlamsiz kisaltmalara yer verilmemelidir.

Igerige eklenecek dosyalar;

Igerige iist yazi, dokiiman, form vb. eklenecek ise dosya format1 PDF (.pdf), Word
ve Excel olmalidir.

Icerige eklenen dosyalarin goriinen adlar dosyanin igerigi ile ilgili agiklayici bilgi
icermelidir.

Dosyalarin goriinen adlar1 miimkiin oldugunca kisa yazilmaldr.

Dosyalarin gériinen adlarinda anlamsiz kisaltmalara yer verilmemelidir.
Dosyalarin goriinen adlarinda dzel karakterlere yer verilmemelidir. (Ormek: -, ,?
,/,\,*%vb.)

Icerige eklenen dosyalarda kisisel verilerin gizligini ihlal edici bilgiler yer
almamahdir. Omek: T.C. Kimlik Numarasi, Adres, Telefon Numaras: vb. bilgilerin
dosyalarda yer almadig1 kontrol edilmelidir.

Igerige eklenecek resimler,

Icerige eklenecek resimlerde web sitemizin gorselligini bozacak renk, sekil, boyut
ve ¢oziiniirliikkte resim eklenmemelidir.

Igerige eklenecek resimler 6zgiin olmali, 5846 Sayih Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu
kapsaminda korunan veya telif hakk: bulunan resimler kullanilmamalidir.

Igerige eklenecek slider, faaliyet ve alt slider resimleri,

Eklenecek resimlerde web sitemizin gorselligini bozacak renk, sekil, boyut ve
¢Oziiniirliikte resim kullanilmamalidir.

Eklenecek resimler, eklenen igerik ile uyumlu olmahdir. Igerik ile alakasi olmayan
resimler slider, faaliyet ve alt slider resmi olarak eklenmemelidir.

Eklenecek slider, faaliyet ve alt slider resimleri miimkiin oldugunca 6zgiin olmalidr.
5846 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu kapsaminda korunan veya telif hakki
bulunan resimler kullamilmamalidir.

Kurumsal imaja zarar verebilecek ve marka degerimizi zedeleyebilecek resimler
kullanilmamalidir.




UCcUNCU BOLUM
Yayinlanacak I¢eriklerin Kapsami

Birim Ana Sayfasinda Yayinlanacak Icerikler;
Madde 9- Birimlerimizin sayfalarinda yayinlanacak igerikler;

a) Birimlerin faaliyet alanlari ile ilgili duyuru, genel yazi, haber, bilgi notu vb.
icerikleri,

b) Birimlerin, Merkez ve Tagsra Tegkilatina yonelik faaliyetleri,

¢) Birim amirlerinin talimatlar1 dogrultusunda yayinlanmas: gereken igerikleri,

kapsamalidir.

Kurum Ana Sayfasinda Yaymlanacak icerikler:
Madde 10- Kurum ana sayfasinda yayinlanacak igerikler;

a) Vatandaslara ve hizmetten yararlananlara yonelik bilgilendirici ve tamitici
faaliyetleri,

b) Birimlerin, Tasra Teskilatina yonelik olarak hazirlamis oldugu duyuru, genel yazi,
haber, bilgi notu vb. igerikleri,

¢) Birimlerin Tagra Tegkilatina yonelik faaliyetleri,

d) Diger Kamu Kurum ve Kuruluslar ile Sivil Toplum Kuruluslannin (SGK, Maliye
Bakanlig1 vb.) Kurum faaliyet alanina giren duyurulari,

kapsamalidir.

DORDUNCU BOLUM
Icerik ve Yaymn Siireci

fcerik Ekleme:
Madde 11- Web sitesine igerik eklemesi ile usul ve esaslar agagida belirtilmistir.

a) Birim sayfalarina igerik ekleme isi ilgili web igerik yetkileri tarafindan yapilacaktir.

b) Birimlerden bagimsiz olup web sitesinden yayinlanmasi gereken igerikler web igerik
yoneticisi tarafindan yayinlanacaktir.

¢) Ilgili Birimin web icerik yetkilileri tarafindan Birimlerinin sayfalarina eklenen
iceriklerin Kurum ana sayfasinda da yaymnlanmasi isteniyorsa ve ilgili igerik 10.
Maddede belirtilen sartlara uyuyorsa web igerik yonetim panelinden ilgili icerik i¢in
ana sayfada gonderilme talebi olusturulmahdir.

d) Kurum ana sayfasinda gosterilme talebi olusturulan slider, duyuru, faaliyet ve
dinamik alan igeriklerinin sartlara uygun olup olmadiginin tespiti ve yayinlanmasi
hususunda web igerik yoneticisi yetkilidir.




Kontrol ve Diizeltme:

Madde 12- Eklenen igeriklerin kontrolii ve gerekli hallerde diizeltme yontemi asagida
belirtilmigtir.

a) Birim sayfalarina eklenen igeriklerin Ikinci Béliimde belirtilen hususlar gergevesinde
kontrolii ve eksikliklerinin giderilmesi ilgili web igerik yetkilileri tarafindan
gerceklestirilecektir.

b) Ikinci Béliimde belirtilen hususlar ercevesince ilgili web igerik yetkilileri tarafindan
kontrol edilen ve Birimlerinin sayfalarina eklenip ana sayfada gonderilme talebi
olusturulan talepler yukarida belirtilen maddeler ve idari amirlerimizin talimatlar
dogrultusunda web igerik yoneticisi tarafindan kontrol edilecektir.

c) Kontroller neticesinde sorun tespit edilen igeriklere sistem tizerinden web igerik
yOneticisi tarafindan sorunun agiklamas: eklenecektir.

d) Icerigi ekleyen web icerik yetkilileri reddedilen taleplerini ve nedenini web yonetim
panelinden gorebilirler. Belirtilen sorunun diizeltilmesi igerigi ekleyen web igerik
yetkilisinin sorumlulugundadir ve ilgili sorun giderilmeden igerik i¢in tekrar ana
sayfada gosterilme talebi yapilmamalhdir.

e) Web igerik yetkilileri reddedilen igeriklerindeki sorunlan diizeltip ilgili i¢erik i¢in tekrar
ana sayfada yayin talebinde bulunabilirler.

Yaymlanma:
Madde 13- Igeriklerin yayinlanmast;

a) Sorunsuz bir sekilde olusturulan igerigin Birim sayfalarinda yayinlama isini ilgili web
icerik yetkileri yapacaktir.

b) Birimler ile baglantis1 olmayan ve web sitesinden yayinlanmas: gereken igerikler web
icerik yoneticisi tarafindan yayina alinacaktir.

¢) Birim sayfalarinda yayinlanip sorunsuz bir sekilde ana sayfada gosterilme talebi
olusturulan igerikler web igerik yoneticisi tarafindan yayina alinacaktir.

Yayindan Kaldirma:
Madde 14- Igeriklerin yayindan kaldirilmas:;

a) Web sitesine eklenen her tiirlii igerikler yukarida belirtilen maddeler ve idari amirlerin
talimatlar1 dogrultusunda yayindan kaldirilabilecektir.

b) Yaymn siiresi dolan, giincelligini yitiren, yayinlandiktan sonra sorun tespit edilen
igerikler yayindan kaldirilir.

c) Ilgili web icerik yetkilileri tarafindan eklenen ve yayina alinan igerikler yine ayni web
igerik yetkilileri tarafindan yayindan kaldinlacaktir.

d) Birim sayfalarinda yaymnlamp ana sayfada gosterilme talebi neticesinde Kurum ana
sayfada da yaymlanan igeriklerin ana sayfa yaymindan kaldirma isini web igerik
yoneticisi aym icerigin Birim sayfasinda yayindan kaldirma isini ilgili web igerik
yetkilisi saglayacaktir.




BESINCI KISIM
Sorumluluk

Madde 15- Eklenen igeriklerden sorumlu kisiler asagida belirtilmistir.

a) Eklenen biitiin igeriklerde islemi (ekleme, diizeltme, degistirme vb. islemler)
gerceklestiren kullanici adi yazilim tarafindan kayit altina alinmaktadir.

b) Birimlerin sayfalarina eklenen ve Birimlerin ana sayfalarina eklenip ana sayfada
gosterilme talebi neticesinde Kurum ana sayfasinda da yayinlanan iceriklerden igerigi
ekleyen web igerik yetkilileri sorumludur.

c) Birimlerden bagimsiz olup web sitesinden yayinlanmasi gerektigi igin yayinlanan
igeriklerden web igerik yoneticisi sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirlik

Madde 16- Bu usul ve esaslar Kurum Bagkaninin onay tarihinde yiiriirliige girer.




