Sosyal Medya Governance Rol Matrisi & Onay
Akigi Sablonu — Governance Kit (v1.0)

Asset Amaci: Bu sablon, sosyal medya governance (yonetisim) yapisini rol matrisi (RACI),
risk siniflari ve iki seritli onay akisi ile hizlica kurmaniz igin hazirlanmistir. Hukuk, KVKK ve
IK kontrolli gerektiren icerikleri dnceden takvimde isaretlemeyi ve kriz/eskalasyon zincirini

netlestirmeyi saglar. Amag; hem markayi1 korumak hem de operasyonu gereksiz
yavaslatmadan guvenli sekilde dlgeklemektir.

Kim Kullanir?: Reglle sektorler, otel zincirleri ve kurumsal B2B markalarda pazarlama,
hukuk/KVKK, iK ve ajans ekipleri.

Nasil Kullanihir?

1. Sosyal medya igerik turlerini risk seviyelerine gore siniflandirin ve paydaslarin
sorumluluklarini RACI tablosunda doldurun.

2. cerik onay seritlerini (hizli/standart serit vs. kontrollii/riskli serit) net SLA siireleriyle
tanimlayin.

3. Olasi kriz/eskalasyon zincirini ve kriz sonrasi post-mortem degerlendirme adimlarini
dokiimana entegre edin.

AUDIT SHEET - Governance & Approval (Skor + Aksiyon)

1) Risk Siniflari ve Skorlama (0-2)
|5 Ekleriniz arasinda yer alan image_dffd88.png dosyasinda sunuldugu tzere,
markanizin sosyal medya kurumsal yénetim ve risk olgunluk dizeyini
puanlayacaginiz denetim matrisi su sekildedir:

Alan 0 (Yok) 1 (Kismi) 2 (Tam) Skor
Rol matrisi (RACI) — Var ama belirsiz Net ve yazih

Risk siniflar — Kismi Net

Onay SLA — Kismi Net

KVKK/Hukuk akisi — Kismi Net

Kriz eskalasyon — Kismi Net



Versiyonlama — Kismi Net

2) Durum Degerlendirme ve Aksiyon Yorum Alanlari

Kirmizi (Acil Midahale): [...] (Sistemde 0 veya 1 puan alan, markay! hukuki veya

kurumsal kriz riskiyle karsi karsiya birakan acil agiklar)

Sar (lyilestirme Gerekli): [...] (Siireci yavaslatan, SLA uyumsuziugu yaratan veya
tam olarak dokiimante edilmemig gri alanlar)

Yesil (Koru ve Sirdiir): [...] (Tam ve yazili olarak isleyen, operasyona glivenli hiz

kazandiran bagarili governance stiregleri)

3) ilk 10 Stratejik Aksiyon Listesi

1.

2.

10.

Karisikhigi 6nlemek adina RACI rol matrisini (Sorumlu, Hesap Veren, Danigilan,
Bilgilendirilen) tek sayfaya indirgeyin.

igerikleri potansiyel kriz etkilerine gére net risk siniflari (diisUk, orta, yliksek) altinda
tanimlayin.

Standart igerikler ile kritik icerikleri birbirinden ayiran iki seritli onay akis semasini
cizin.

Onay mekanizmasindaki ttkanmalari énlemek icin kesin SLA (24, 48 veya 72 saat)
hedeflerini yazin.

Fiyatlandirma, KVKK, telif ve is hukuku kapsamina giren hassas icerik tlirlerini
Onceden listeleyin.

icerik planlama takvimine her yayinin risk diizeyini gdsteren zorunlu bir “risk etiketi”
alani ekleyin.

Kriz aninda dezenformasyonu engellemek igin net bir eskalasyon zinciri ve "tek
s6zcu" kurali koyun.

Kriz veya hatali paylasim sonrasinda hasar tespiti yapabilmek adina standart bir
post-mortem sablonu olusturun.

icerik Uretim template ve brief ddkiimanlarina yasal sinirlari hatirlatan bir risk alani
entegre edin.

Governance dokiimaninin gincelligini korumak amaciyla resmi versiyonlama ve
revizyon tarihlerini ekleyin.

4) Oncesi / Sonrasi Performans Tablosu

KPI

| Ekleriniz arasinda yer alan image_dffd63.png dosyasinda yapilandirildig
Uzere, governance altyapisinin kurulmasiyla optimize edilecek operasyonel
metrikler sunlardir:

Once Sonra

Ortalama onay suresi



Hatali paylagim sayisi
Kriz yanit siiresi

Revizyon tur sayisi

5) Teslim Edilecek Ciktilar (Deliverables)

e RACI Rol Matrisi: Kimin icerikten sorumlu oldugunu, kimin nihai onayi verdigini
gOsteren departmanlar arasi yetki tablosu.

e Riskli igerik Sozliigii: Hukuki, ticari veya kurumsal agidan hassas kelimelerin,
yasakli ifadelerin ve kontrol noktalarinin listesi.

o ki Seritli Onay Akigi + SLA: Rutin paylagimlarin hizla yayina girmesini, riskli
iceriklerin ise ilgili birimlere (Hukuk, K vb.) takilmadan yénlendiriimesini saglayan
zaman bazli akis plani.

e Kiriz ve Eskalasyon Playbook’u: Olumsuz bir durumda panik ortamini engelleyen, 1
sayfalik acil durum reaksiyon ve iletisim rehberi.

e Takvim “Risk Etiketi” Standardi: Editoryal takvimde yer alan igeriklerin risk
seviyesine gore filtrelenmesini saglayan etiketleme kurall.

e Versiyonlama Logu: Degisen mevzuat ve kurumsal kurallara gére dékiimandaki
guncellemelerin izlendigi tarihce kaydi.
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[Diagram] — Onay + Eskalasyon Akisi Diyagrami

Rutin bir igerigin hizli seritten onaylanma sdireci ile riskli bir igerigin KVKK/Hukuk
stizgecine girme ve olasi bir kriz aninda ybnetim kademesine eskalasyon
adimlarini gbsteren cift hatli siire¢ diyagrami
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KOSULLARI
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CEKILIS / YARISMA
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KRiZ / SIKAYET
ACIKLAMALARI

SAGLIK/GUVENLIK
iDDIALARI

BU iCERIKLERI TAKVIMDE
‘RISKLI' ETIKETIYLE iSARETLE

[Checklist Card] — Riskli igerik Checklist Karti

Ajanslarin ve in-house igerik dreticilerinin; 6zellikle otel misafir verileri, B2B
mlisteri bagari hikayeleri veya reglile kampanya metinlerini yayina hazirlarken
kontrol etmeleri gereken kritik filtreleri iceren kompakt masalistii kart tasarimi
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