	[image: ]
	Hassas Görev Tespit Formu
	Doküman No:
	GAZİ.FR.0113

	
	
	Yayın Tarihi:
	 

	
	
	Revizyon Tarihi:
	 

	
	
	Revizyon No:
	 

	
	
	Sayfa:
	 1/1



	Birim Adı:  KARİYER PLANLAMA UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ MÜDÜRLÜĞÜ

	HASSAS
GÖREVLER
	RİSKLER
(Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	RİSK
DÜZEYİ
	PROSEDÜRÜ
(Alınması Gereken Önlemler ve Kontroller)
	SORUMLU PERSONEL

	






HABER
	Haber metinlerinin  hazırlanması  sırasında
metin içeriğinde yapılabilecek yazılı ve görsel hatalar nedeniyle kamuoyunun  yanlış bilgilendirilmesi
	






YÜKSEK
	Hazırlanan	haber	metinlerinin	görselleriyle
birlikte sorumlu personel tarafından kontrol edilmesi.
	
Doç.Dr.Yusuf GÜNAYDIN
Sultan BAYIRLI
Pınar YILDIRIMER

	
	
	
	Hazırlanan	haber	metinlerinin	görselleriyle
birlikte	birim	yetkilisi	tarafından	kontrol edilmesi.
	

	
	
	
	Haberin yayın aşamasında oluşabilecek sistemsel
sıkıntıların	çözümüne	yönelik	îlgili	birimle iletişime geçilmesi, öneriler sunulması.
	

	


WEB SİTESİ
	Merkezimizin web sîtesinde yayınlanacak duyuru,
etkinlik ve banner içeriklerinde yazımdan veya tasarımdan kaynaklı hataların oluşması nedeniyle kamuoyunun yanlış bilgilendirilmesi.
	


ORTA
	Yayınlanacak yazllı ve görsel içeriğin sorumlu
personel tarafından yayın öncesinde kontrol edilmesi.
	

Sultan BAYIRLI
      Pınar YILDIRIMER
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	HASSAS
GÖREVLER
	RİSKLER
(Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	RiSK
DÜZEYİ
	PROSEDÜRÜ
(Alınması Gereken Önlemler ve Kontroller)
	SORUMLU PERSONEL

	




SOSYAL MEDYA
	Sosyal ağları tehdit eden saldırılar ve güvenlik
açığının oluşması sonucu kötü niyetli kişiler tarafından kurum itibarını zedeleyecek paylaşımların yapılması.
	




YÜKSEK
	Sosyal medya hesaplarına ait şifrelerin belirli
periyotlarla güncellenmesi.
	

           Sultan BAYIRLI
      Pınar YILDIRIMER

	
	
	
	Iki	aşamalı	kimlik	doğrulama	kodunun
kullanımıyla sosyal medya hesaplarının daha güvenlikli hale getirilmesi.
	

	
	Bilinçli veya bilinçsiz istenmeyen/uygunsuz îçerik
paylaşımının	yapılması	sonucu	kamuoyunda kurumsal imaj kaybının yaşanması.
	
	Var olan bilginin paylaşımdan önce doğru ve
güvenilir kaynaklardan teyit edilmesi.
	

	
	
	
	Paylaşılacak içeriğin sorumlu personel ve birim
yetkilisi tarafından kontrol edilmesi.
	

	

MEZUN KART BASIMI


	Mezun kart talep eden mezunların talep sırasında eksik evrak ve bilgi alınması

	YÜKSEK
	Mezun Bilgi Sistemi üzerinden mezun bilgilerinin teyit edilerek kart basımının gerçekleştirilmesi
	
Sultan BAYIRLI
      Pınar YILDIRIMER
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	HASSAS
GÖREVLER
	RİSKLER
(Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	RİSK
DÜZEYİ
	PROSEDÜRÜ
(Alınması Gereken Önlemler ve Kontroller)
	SORUMLU PERSONEL

	






TANITIM
	Tanıtım	faalîyetlerinde görev	alan	personelin
niteliğinin ve yetkinliğinin zayıf olması.
	







ORTA
	Tanıtım faaliyetlerinde görev alacak akademik ve
idari temsilcilerin, kurum ve bağlı oldukları birim hakkında yeterli bilgi ve beceriye sahip iletişimi güçlü kişiler arasından seçilmesi.
	


Sultan BAYIRLI
      Pınar YILDIRIMER

	
	Fiziksel ortamda veya online olarak gerçekleştirilen
tanıtım	faaliyetlerinde karşılaşılabilecek	teknik aksaklıklar.
	
	Program öncesinde ilgili birimle ve sorumlularla
iletişime geçilmesî, oluşabilecek teknik sıkıntılara yönelik internet altyapısının kontrol edilmesi.
	

	
	Fiziksel ortamda veya online olarak gerçekleştirilen
tanıtım	faaliyetlerinde karşılaşılabilecek	teknik aksaklıklar.
	
	Program öncesinde ilgili birimle ve sorumlularla
iletişime geçilmesî, oluşabilecek teknik sıkıntılara yönelik internet altyapısının kontrol edilmesi.
	

	
	Fiziksel ortamda veya online olarak gerçekleştirilen
tanıtım	faaliyetlerinde karşılaşılabilecek	teknik aksaklıklar.
	
	Program öncesinde ilgili birimle ve sorumlularla
iletişime geçilmesî, oluşabilecek teknik sıkıntılara yönelik internet altyapısının kontrol edilmesi.
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	HASSAS
GÖREVLER
	RİSKLER
(Görevin Yerine Getirilmemesinin Sonuçları)
	RİSK
DÜZEYİ
	PROSEDÜRÜ
(Alınması Gereken Önlemler ve Kontroller)
	SORUMLU PERSONEL

	






 KARİYER EĞİTİMİ
	Eğitime katılacak   eğitmenin derse geç gelmesi veya hiç gelmemesi
	







ORTA
	Yedek Eğitmenin önceden ayarlanması
	

Sultan BAYIRLI
  Pınar YILDIRIMER

	
	EğiteEğitime katılacak  öğrencinin  derse geç gelmesi veya hiç gelmemesi
	
	Eğitime katılacak olan öğrenciye  önceden mesaj, e-posta vb yöntemlerle bilgi verilmesi 
	

	
	Online eğitimden önce ve eğitim sırasında oluşabilecek aksaklıkların meydana gelmesi
	
	Online Eğitimlerin önceden tüm prosedürlerin hazırlanması ve öğrenci ve eğitmenlerin bilgilendirilmesi
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                                                                              Hazırlayan										           Onaylayan
                                                                           Sultan BAYIRLI										Doç.Dr. Yusuf GÜNAYDIN
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