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TURK-ALMAN UNIVERSITESI

BASIN VE HALKLA iLiSKiLER KOORDINATORLUGU

HASSAS GOREV RAPORU

iDARI ISLER BiRiMi HASSAS GOREV RAPORU

HASSAS GOREVLER

HASSAS GOREVI
OLAN PERSONEL

GOREVIN YERINE GETIRILMEME
SONUCU / RisK DUZEYi

ALINACAK
ONLEMLER

1. Yazismalarin zamaninda yapilmasi

Gllsiim Sahan

islerin aksamasi

Yapilacak her tirli yazismanin zamaninda yapiimasi

2. Koordinatorlige ait resmi belge ve
bilgilerin muhafaza edilmesi ve
arsivlenmesi

Gulsim Sahan

Kamu zarari ve isleyis
aksakhgi

Yapilacak ise 6zen gosterip, dikkat etmek

3. Sdreli yazilarin zamaninda hazirlanmasi,
ilgili yerlere gonderilmesi

Gulsim Sahan

itibar ve giiven kaybi,
gorevin aksamasi

Takip cizelgesi olusturulmasi

Koordinator Yardimcisi
Ogr. Gor. G. Sinem ON KAHVECI

Basin ve Halkla iliskiler Koordinatorii
Dr. Ogr. Uyesi Dilara TEKRIN
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HASSAS GOREVLER

HASSAS GOREVI OLAN

PERSONEL

SONUCU / RiSK DUZEYi

GOREVIN YERINE GETIRILMEME

ALINACAK
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Gulsiim Sahan
Mehmet Sahin
irem Yildirimtasi

Kurumsal kimlikte

Kurumsal kimlikte biitlinligl korumak,

1. Kurumsal Kimlik Aykut Tamir bitlnligin bozulmasi Web sitesinde basin kiti olusturmak
itibar kayb,
istenmeyen/uygunsuz
icerik paylagimi
2. Sosyal Medya Gérselleri irem YILDIRIMTASI yapilmasi Yapilacak ise 6zen gosterip, dikkat etmek
Gilsiim Sahan, itibar kayb,

3. Fotograf Cekimi

Mehmet Sahin,
irem
YILDIRIMTASI,

Aykut Tamir

Uygunsuz gorseller,
Kamuoyunda eksik,
yanhs ve telafisi gli¢
bilgilerin olugmasi

Kamuoyunun aydinlatilmasi ve basin organlarina saghkl
bilgi aktarimi icin fotograf ve goriintli servisi yapmak,
etkinliklerde fotograf ve video ¢ekimi yapip

arsivlenmesini saglamak,

Koordinator Yardimcisi
Ogr. Gor. G. Sinem ON KAHVECI

Basin ve Halkla iliskiler
Koordinatorii
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HALKLA iLiSKILER BiRiMi HASSAS GOREV RAPORU

HASSAS GOREVI OLAN GOREVIN YERINE GETIRILMEME ALINACAK

HASSAS GOREVLER PERSONEL SONUCU / RiSK DUZEYi ONLEMLER

1. Her yil diizenli olarak gergeklestirilen
tanitim etkinliklerinde organizasyonlari
yapmak, etkinlik programlarini
diizenlemek, gorevli 6grenci ve

personeli belirlemek, arag tahsisi Itibar kaybi ve magduriyete

saglamak, kurum ici ve disi yazismalari yol agma olasilig, Konu ile ilgili siirecin takibinin titizlikle yapilmasi,
yapmak, geregi durumunda guvenlik  |Ceyhun Bayraktar, Gorevin aksamasi, Gorevli personele gorevlerine iliskin gerekli
tedbirlerinin alinmasina iliskin ilgili Giilizar Sinem On idare ve personele olan bilgilendirmelerin yazili-s6zIi yapilmasi,
birimlerle irtibata gecmek. Kahveci glivenin kaybolmasi Siurecin takibinin kontrol edilmesi
itibar kayb,
istenmeyen/uygunsuz
icerik paylasimi
Ceyhun Bayraktar, yapilmasi Guncellemeleri zamaninda onaylamak,
Mehmet $Sahin, Etkinlik duyurularinin Sifrelerin korunmasi
2. Web sitesi Gulsim Sahan yaptimamasi Gelen verileri onaylamadan kontrol etmek

Kamuoyunda eksik,
yanhs ve telafisi glic
3. Haberlerin web sitesinde paylasiilmasi  [Ceyhun Bayraktar bilgilerin olusmasi Mesleki formasyonu uygun olan personel secimi




4. Organizasyon

Ceyhun Bayraktar,
Gulizar Sinem On
Kahveci

Programda aksaklik
yasanmasi

Programin igeriginin belirlenmesi

icerige yonelik hazirliklarin yapilmasi ve ydénetime
sunulmasi

Program oncesi prova yapilmasi

Protokol kurallarini uygulamak

5. Sosyal Medya

irem Yildirimtasi

Resmi hesaplarin
saldirlya ugramasi,
istenmeyen/uygunsuz

icerik paylasimi

Sifrelerin hassasiyetle korunmasi
Sifrelerin belirli araliklarla degistirilmesi

Koordinator Yardimcisi
Ogr. Gor. G. Sinem ON KAHVECI

Basin ve Halkla iliskiler
Koordinatori
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Bilgi Edinme Kanununa gore bilgilerin
zamaninda yararlanmak isteyenlere
verilmesi.

Glizar Sinem
On Kahveci, Yasalara uymamanin Bilgi Edinme Kanununa hakim olmak

Gulsim Sahan getirecegi yaptirimlar Zamanlama takibi

Gizli ve devlet sirri niteligindeki
bilgilerin aciklanmamasi

Gdlizar Sinem On
Kahveci, Yasalara uymamanin
Gllsiim Sahan getirecegi yaptirimlar Bilgi Edinme Kanununa hakim olmak

Cimer basvurularina zamaninda yanit
verilmesi

Dr. Ogr. Uyesi Biisra
Fadim Sarikaya, Yasalara uymamanin

Gulsim Sahan getirecegi yaptirimlar Zamanlama takibi

Koordinator Yardimcisi
Ogr. Gor. G. Sinem ON KAHVECI

Basin ve Halkla iliskiler
Koordinatorii




