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Birimi : Genel Sekreterlik
Alt Birimi : Basmn ve Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigii
Hassas Gorevi . . Prosediirii
. . .. Gorevin Yerine .
Sira Hassas Gorevler Olan Personel Risk Diizeyi** Getirilmeme Sonucu (Alinmasi Gereken Onlemler veya
No Ad-Soyad Kontroller)
Yazili ve gorsel olarak| Sube Miidiirii Nitelikli personel Tanitim faaliyetlerinden 6nce bilgilendirme
11 tamtim vehalkla iliskiler | Ogr. Gor. Taner ?gaséll(ih%;ietrz'iirrlllinsr:kte o ve yapilmasi, personel eksikliginin iist amirlere
faaliyetlerini yapmak, YAPKU/ yer eKiey [bildirilmesi
yanlis yonlendirmeye
Memur/ itebilmektedir.
Aysun COBAN
, be Miidiirii i
2 JALKU’niin yazili ve gorsel Su, u urd Yflpﬂan haberlerin
medyada yer almasmi Ogr. Gor. Taner ggr'sgl medyaya Haberler ve sosyal medya paylagimlari
slamak | medval YAPKU/ girisinden sonra birka¢ gz kontrol ettikten sonra
saglamak,Sosyal medyalart yapilan hata paylasiimaktadir.
takip ederek yonetimi Memur/ diizeltilememekte
bilgilendirmek
Aysun COBAN _
Ozellikle sosyal
medyalarin ¢ok
ince bir ¢izgi
olmasi hata riskini
artirmaktadir.
Kurum imaj1 ve

Hazirlayan

Sistem Onay1

Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatora

Ust Yonetici
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calisanlar tehlikeye
girebilir.

Diger tiniversiteler, kamu
kurumve kuruluslari, sivil
toplumorgiitleri ve sanayi
kuruluglar ileis birligini
saglayict etkinliklerin
yliriitiilmesi

Sube Miidiirii
Ogr. Gor. Taner
YAPKU/

Paydaslarimiz ile
yaptigimiz en kiigiik
iletisimsizlik veya
uyusmazlik kurumu
olumsuz
etkilemektedir.

lliskilerde saygi ve gorgii kurallarimi &n planda
tutarak, istek ve ihtiyaglara hizli sekilde yanit
vermeye caligmak

Konferans, soylesi,
senlik, kongre,
cesitli bilimsel ve
Ikiilﬁirel faaliyetlerin
vb. izlenerek ortak

Sube Miidiirii
Ogr. Gor. Taner
YAPKU/

Sozlesmeli Personel/

Bedensel gii¢ ve
konuyu takip gerektiren
is olmasi sebebi ile hata
orani yiiksek olmasi,
kurum imaj1

[liskilerde sayg1 ve gorgii kurallarini 6n planda
|tutarak, istek ve ihtiyaglara hizli sekilde yanit
vermeye ¢aligmak

calismalarla Servet Ramazan COLAK )]
Ihaberlerinin zedelenebilir.
yapilmasi .
Biiro Personeli/Isci
Harun AYTEMUR
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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ALKU ev Sube Miidiiri Duyurunun biitiin kontrolleri yapildiktan sonra
sahipliginde Ogr. Gir. Taner Yanhs yapilan atilmasina dikkat edilmesi
gerceklesen YAPKU/ duyurular sonrasi

konferans, panel, Memur/ olumsuz durumlar

calistay vb. gibi Merve GOKGUL yasanabilir.

etkinliklerin

akademik ve idari Memur/

personele Aysun COBAN

duyurusunu yapmak,

ocerekli goriildiigii Sozlesmeli Personel/

hallerde sms ile Servet Ramazan COLAK

bilgilendirmek,

Biiro Personeli/isci
Harun AYTEMUR

Biiro Personeli/isci
Filiz ERCEVAHIR

Universite ile ilgili Sube Miidiirii
tim ¢alismalari Ogr. Gor. Taner Kurum imaj1 Kurum Kiiltiirii caligmalarini takip
takip ederek yapilan YAPKU/ bozulabilir.
caligmalarin Memur/
yansimalarini kurum Merve GOKGUL
kiiltiirii ve kimligine
uygunlugu Memur/
noktasmdg Aysun COBAN
degerlendirmek,
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici
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Sozlesmeli Personel/
Servet Ramazan
COLAK

Biiro Personeli/isci
Harun AYTEMUR/

Biiro Personeli/isci
Filiz ERCEVAHIR

Cumbhurbaskanligi

7 liletisimMerkezi'ne Resmiyazigmalar

(CIMER) gelen olmasi dolayzst ile Birkag kisi kontrol ettikten sonra ilgili birime

evraklanin Elektronik magduriyetler yollanmas1, zamanlamaya 6zen gosterme

Eies[ci?n\:gze(tElg(S) Biiro Personeli/isci yasanabilmesi,

|kayit islemlerinin Filiz ERCEVAHIR mahkeme kayitlarna

yapilmasi ve evrak girmesi ve zaman

sevk akisina kistas1 olmasi

alinmasi, kurumunve

yazismalarin calisanlarin ceza

yap.'larak. cevap almasini gerektirebilir.

verilmesi

Yénetimin katilacag . Yazilarin kontrolden gecerek hazirlanmaya
8 Jetkinliklerde Memur/ Ust yGneticinin [calisilmasi

Sunug metinleri yanlisyonlendirilmesi

|hazrlamak Aysun COBAN faaliyetlerde kurum

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Kalite Koordinatdrii Ust Yonetici

Bolim Kalite Sorumlusu
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imajini
zedeleyebilmektedir.
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici




