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HASSAS GÖREV TESPİT FORMU 

HARCAMA BİRİMİ: 

Alt Birimi: 

Sıra 
No 

Hassas Görevler (Hizmetin/Görevin 
Adı) 

Riskler (Görevin Yerine Getirilememesinin 
Sonuçları 

*Risk 
Düzeyi 

Prosedürü (Yapılması Gereken 
Kontroller/Tedbirler) 

Görevi Yürütecek Personelde Aranacak 
Kriterler 

1 Haber 

Haber metinlerinin hızlı 
hazırlanması nedeniyle metin 
içeriğinde yapılabilecek yazılı ve 
görsel hatalar nedeniyle 
kamuoyunda yanlış ve telafisi 
güç bilgilerin oluşması.  
 
Haberin yayın süreci içerisinde 
yaşanacak teknik aksaklıklar 
nedeniyle istenilen zamanda ve 
kalitede işin 
gerçekleştirilememesi. 
 

Yüksek 

Hazırlanan haber metinlerinin 
görselleriyle birlikte sorumlu personel 
tarafından kontrol edilmesi. 
 
Hazırlanan haber metinlerinin 
görselleriyle birlikte birim yetkilisi 
tarafından kontrol edilmesi.  
 
Haber içeriğinin doğru ve güvenilir 
kaynaklardan teyit edilmesi.  
 
NEVÜ İç Ağın ve E-Posta sisteminin gün 
içerisinde sorumlu personel tarafından 
ara ara kontrol edilmesi.  

Mesleki alanda birikimi ve 

tecrübesi olması 

Dikkatli ve özenli olmak 

 

Tarih: 22.05.2025 
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Haberin yayın aşamasında oluşabilecek 
sistemsel sıkıntıların çözümüne yönelik 
ilgili birimle iletişime geçilmesi, öneriler 
sunulması. 

 

2 Web Sitesi 

Üniversitenin web sitesinde 
yayınlanacak duyuru, etkinlik, 
banner vb. içeriklerde yazımdan 
veya tasarımdan kaynaklı 
hataların oluşması nedeniyle 
kamuoyunun yanlış 
bilgilendirilmesi. 

Orta 
Yayınlanacak yazılı ve görsel içeriğin 
sorumlu personel tarafından yayın 
öncesinde kontrol edilmesi. 

Mesleki alanda birikimi ve 

tecrübesi olması 

Dikkatli ve özenli olmak 

 

3  Sosyal Medya 

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

Bilinçli veya bilinçsiz 
istenmeyen/uygunsuz içerik 
paylaşımının yapılması sonucu 

Yüksek 

Sosyal medya hesaplarına ait 
şifrelerin belirli periyotlarla 
güncellenmesi.  

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

 Var olan bilginin paylaşımdan önce 
doğru ve güvenilir kaynaklardan teyit 
edilmesi.  

Mesleki alanda birikimi ve 

tecrübesi olması 

Dikkatli ve özenli olmak 
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kamuoyunda kurumsal imaj 
kaybının yaşanması. 

Paylaşılacak içeriğin sorumlu 
personel ve birim yetkilisi tarafından 
kontrol edilmesi. 

4 
Grafik-Tasarım Kurgu-
Montaj 

Tasarlanan görsel içeriklerde 
yapılacak yazım hataları 
nedeniyle kamuoyunun yanlış 
bilgilendirilmesi.  

Teknik malzemeden kaynaklı 
oluşabilecek sıkıntılarda işlemin 
gecikmesi, yapılamaması, 
istenilen kalitede işin 
çıkarılamaması. 

Orta 

Resmi yazı veya e-posta yoluyla 
iletilen işin içeriğinin sorumlu 
personel tarafından kontrol edilmesi.  

Tasarımı yapılan işin çıktısının ilgili 
tarafa iletilmeden ya da 
yayınlanmadan önce sorumlu 
personel tarafından kontrol edilmesi.  

Teknik ekipmanın belirli periyotlarla 
kontrol edilmesi, gerekli görülen 
bakım onarım işlemlerinin yapılması 

Mesleki alanda birikimi ve 

tecrübesi olması 

Dikkatli ve özenli olmak 

 

5 
ÜBYS (Üniversite Bilgi 
Yönetim Sistemi) 

Resmi yazışmalar olması 
dolayısı ile mağduriyetler 
yaşanabilmesi,  

mahkeme kayıtlarına giriyor 
olabilmesi ve zaman kıstası 
olması 

Yüksek 
Birkaç kişi kontrol ettikten sonra ilgili 
birime yollanması, 

Kontrol kabiliyeti, algısı ve 
zaman yönetimini 
yapabilmesi 

Dikkatli ve özenli olmak 
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*Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir. 

                                              

 

 

 

 

 

 

 

Hassas Görev Belirleme Komisyonu 

 

 

 

 

  

Görevi Adı Soyadı İmza 

Başkan   

Birim Risk Koordinatörü   

Kalite Birim Sorumlusu   

Üye   
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