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Sıra No Hassas Görevler
Görevin Yürütüldüğü 

Birim 

Sorumlu Birim Yetkilisi 

Unvanı 
Risk Düzeyi Görevin Yerine Getirilmeme Sonucu

Prosedürü

(Alınması Gereken Önlemler ve Kontroller)

1

Cimer, Çözüm Merkezi – Gelen Şikayetler 

Cimer ve Çözüm Merkezi'nden gelen şikayetlerin 

cevaplandırılması

Çözüm Merkezi
Basın Yayın ve Halkla İlişkiler 

Müdürü
Yüksek

1. Görevin aksaması

2. Zaman kaybı

3. Cezai yaptırım

4. Mevzuat gerekliklerinin yerine getirilmemesi

1. Görevin zamanından yerine getirilmesini sağlamak

2. Personelin görevini daha iyi bir performans ile 

gerçekleştirebilmesi adına eğitim alması

3. Takip işlemlerinin yasal süre içerisinde yapılması

4. Süreli yazılara zamanında dönüş yapılması

2

Grafik Tasarım Çalışmaları

Açık hava görselleri, bülten, afiş, katalog vb. her 

türlü basılı yayınların tasarımları

Basın Yayın ve Halkla 

İlişkiler

Basın Yayın ve Halkla İlişkiler 

Müdürü
Yüksek

1. Karar alma sürecinin uzaması

2. Görevin aksaması

3. Tasarım çalışmalarında kullanılan fotoğraf ve görsellerin 

yanlış kullanılması sonucu idarenin itibar kaybı

1. Personelin konu ile ilgili eğitilmesi

2. Zamanında ve planlı çalışma gerçekleştirilmesi

3

Haber ve Bilgi Paylaşımı

Web sayfası ve sosyal medyada (facebook twitter, 

instagram) haber bilgi ve resim paylaşımı

Basın Yayın ve Halkla 

İlişkiler

Basın Yayın ve Halkla İlişkiler 

Müdürü
Yüksek

1. İstenmeyen veya uygunsuz paylaşım yapılması sonucu 

kurum itibarının ve güvenirliğinin zedelenmesi

2. Kurumun yanlış imaj oluşturması

3. Etkinliklerin duyurusunun yerinde yapılamaması

1. Yapılan paylaşımlara dikkat edilmesi ve konu ile ilgili 

personelin gerekli eğitimi alması

2. Zamanında ve planlı çalışma gerçekleştirilmesi

4

Haber Takibi

7 /24 ulusal ve yerel, yazılı ve görsel basının takibi 

yapılıp üst yönetimi ve idarecileri günün gelişen 

olaylar hakkında e-mail ve diğer iletişim araçları 

bilgilendirme, haber servis etme

Basın Yayın ve Halkla 

İlişkiler

Basın Yayın ve Halkla İlişkiler 

Müdürü
Yüksek

1. Kurumumuz faaliyet kapsamına giren konular hakkında 

bilgi sahibi olunamaması

2. Kurum itibarının ve güvenirliğinin zedelenmesi

3. Kamuoyunda eksik, yanlış ve telafisi güç bilgilerin 

oluşması

4. Görev aksaması

5. Zaman kaybı

1. İşin takibinin zamanında yapılması

2. Kontrollerin ehil kişilerce yapılması

3. Kontrollerin doğru yapılması

5

Tanıtım Medya Çalışmaları

Tanıtım filmi, açık hava görselleri, spot-reklam 

filmi

Basın Yayın ve Halkla 

İlişkiler

Basın Yayın ve Halkla İlişkiler 

Müdürü
Yüksek

1. Anlatılmak istenenin doğru ifade edilememesi

2. Zaman kaybı

3. Görevin aksaması

1. İşin takibinin zamanında ve hatasız yapılması

6

Tören Program Dilekçeleri Takip

Gelen dilekçelerin takibini sağlamak
Basın Yayın ve Halkla 

İlişkiler

Basın Yayın ve Halkla İlişkiler 

Müdürü
Yüksek

1. Görevin aksaması.

2. İtibar kaybı.
1. İşin takibinin zamanında ve hatasız yapılması

7 Her Türlü Tören Organizasyon İşleri
Basın Yayın ve Halkla 

İlişkiler

Basın Yayın ve Halkla İlişkiler 

Müdürü
Yüksek

1. Görevinin aksaması

2. Zaman kaybı

3. İtibar kaybı

1. İşin takibinin zamanında ve hatasız yapılması

8

İstihdam Merkezi İşe Alım

İstihdam sağlama, İŞKUR sistemi ve istihdam 

merkezince ziyaret edilen firmaların iş ilanlarına 

yönlendirme yapılması, personel talep eden 

firmalara yönlendirme yapılması

Basın Yayın ve Halkla 

İlişkiler

Basın Yayın ve Halkla İlişkiler 

Müdürü
Yüksek

1. Görevinin aksaması

2. Zaman kaybı

3. İtibar kaybı

1. İşin takibinin zamanında ve hatasız yapılması

Onay

Alper TABAN

Belediye Başkanı

T.C.

İNEGÖL BELEDİYE BAŞKANLIĞI

BASIN YAYIN VE HALKLA İLİŞKİLER MÜDÜRLÜĞÜ

HASSAS GÖREVLER ENVANTERİ

Hazırlayan Kontrol 

Ecenur USLU

KYS Temsilcisi

Ramazan GÜLEÇYÜZ

Müdür V.


