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Amag FakUltemizde faaliyet gdsteren birimlerimizde yapilan her bir isin niteligi ile
cevre ve calisma kosullari hakkinda bilgi toplamak, toplanan bilgilerin
sistematik sekilde incelenmesi ve degerlendiriimesi amaciyla yapilmigtir.

i$._A“9|iZi L e isin gerekleri nelerdir? (Bilgi, beceri ve deneyim baglaminda)

Sirecinde Kilit e s nasil yapilir?

Sorular e s ne zaman yapilir?

e s nerede yapilir?
e s neden yapilir?
e s icin yardmai araclar nelerdir? (Donanim)
e Ne gibi ¢iktilar elde edilir?
Birim Adi KTU TIP FAKULTESI
Alt Birim Ad Kurumsal iletisim

Birim Calisan
Sayisi

1 Kisi
Selda OZMEN (Birim Sorumlusu)
Kadrosu: Surekli isci

En Yakin Yénetici

Dekan
Dekan Yardimcilari
FakuUlte Sekreteri

isin Adi

Kurumsal iletisim Birimi

Isin Kisa Tanimi

KTU Tip Fakultesi kurumsal web sayfasinin gincel tutulmasi ve kurumsal
sosyal medya organlarinin yonetimi

Belgeler

Bilgisayar kullanimi (Bilisim Teknolojileri) sertifikasi
Web tasarimi ve kodlami programi (Bilgisayar teknojileri bolimuU) diplomas,

isler

isin Yapilist: islerinizi Yaparken Gunlik, Haftalik, Aylik ve Yilik Dizenli Olarak Yaphginiz

GuUnlik yapilan isler:
e EBYS Uzerinden gelen yazilara bakmak, gUn icinde gerekli islemleri (tasarim, web
sayfasinin gincel tutulmasi vb.) yapmak,




e Web sayfasinin guncelli§i ve icerigi agisindan paydas web sayfalarinin ve instagram
hesaplarinin takibini yapmak ve kurumsal web sayfasina entegrasyonunu saglamak,

e FakUltemiz &gretim Uyeleri, &grencilerimiz  ve faadliyetlerimizle ilgili yazii ve gdrsel
medyada c¢ikan haberlerinin takibini yapmak, kurumsal web sayfamizdan yayinlamak,

e FakUltenin sosyal medya (Instagram, youtube vb.) hesaplari icin metinlerin ve resimlerin
toparlanmasini ve sayfada paylasiimasini saglamak,

Haftalik yapilan isler:
e Yok

Aylik yapilan isler:
e KTU Radyo TV'nin KTU'den Saglik’ adi altinda dizenledigi programa dekanhidin gérisi
dogrultusunda icerik Uretmek. llgili icerikle ile ilgili 63Jretim Uyesi/dgretim Uyelerinin
belirlenmesi, KTU Radyo TV sorumlusu ile ilgili &Jretim Uyesi arasindaki iletisim saglanmas,

Yilik yapilan isler:
e Fakdlte vyillik egitim programinin web sayfasina yuklenmesi ve anlk talep edilen
degisikliklerin saglanmasi,
e KTU Kurumsal iletisim Koordinatérligu tarafindan gezi ve tanitm faaliyetleri kapsaminda
fakUltemizi ziyaret edecek &grenci guruplarinin  fakdlte icerisinde organizasyonunu
yapmak,

Dizensiz gerektikce yapilan isler(ginlik periyodik yaptiginiz isler disinda karsilastiginiz
ya da yapmaniz istenilen diger isler)

e Fakulte bunyesinde yapilan organizasyonlarin afis ve tasarimlarinin yapilmasi, web sayfasi
icin birimlerden gelen iceriklerin Ust ydnetim onaylyla anlk ve gunlik degisikliklerinin
yaplmasini ve guncellenmesini saglamak,

e Fakulte bunyesinde yapilan sertifikall egitimlerin, sertifikasini dUzenlemek,

Sorumluluk: (isinizle ilgili Sorumluluk Alanlarinizi ve Yetkilerinizi Belirtiniz)

e Tip Fakultesi web sayfasinin guncel tutulmasi, kurumsal web sayfasi ve sosyal medya
(instagram, youtube) araglari icin gorsel tasarimlar ve metinlerin  hazirlanmasi ayrica
takiplerinin ve revizyonlarin yapilmasini saglamak,

Yaphginiz isler Nasil ve Kim Tarafindan Kontrol Ediliyor.

e Dekan ve Dekan yardimcilari
e FakUlte Sekreteri
e KTU Kurumsal iletisim Koordinatérligu

isinizle ilgili Hazirlanan, Kontrol Edilen veya Onaylanan Form, Dokiman ve Raporlar
Nelerdir.




Hangi Sikhikla Hazirlanir.

e KTU kurumsal iletisim koordinatérligu ile ortak yiritilen, web sayfasinda yayinlanan form,
dokUman, rapor ve belgelerin kontroli dUzenli ve gerektikce yapilir

Isiniz Geregi Baglanhda Oldugunuz i¢ ve Dis Paydaslariniz Nelerdir? Bsltm ve Unvan
Olarak Belirtiniz:

isin yapimasi icin iliskide bulunulan birimler:
e Dekan ve Dekan Yardimcilari
e FakUlte Sekreteri
e KTU Kurumsal iletisim Koordinatérligu
e Bashekimlik
o Kalite ve Akreditasyon Birimi
e Anabilim dali baskanliklar
e Ogrenciler

Isin sonuclarindan etkilenen birimler:
e Dekan ve Dekan Yardimcilari
o FakuUlte Sekreteri
e KTU Kurumsal iletisim Koordinatérligu
e TUm akademik birimler
e Ogrenciler ve yakinlari

Yapilacak is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

Cift ekran monitor

Plazma Tv

Telefon

Renkli yazici (A3, A4) uyumlu
Ergonomic ofis malzemeleri




isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken Ozellikler:
Bilgi ve Beceriler:

e Kurumsal ve sosyal iletisimi iyi kullanabilme

e Bilgisayar ve programlarini ileri derecede kullanma

o Hizli ¢6zUm Uretebilme kabiliyeti olmasi

Deneyim:
e Grafik tasarim programlari kullanma,
e KTU kurumsal programlari kullanma
e Microsoft Office programlari kullanimi
e KTU OPVT Sertifika Sistemi

Belge ve Sertifikalar:
e Bilgisayar kullanimi (Bilisim Teknolojileri) sertifikasi
e Web Tasarimi ve Kodlami Programi (Bilgisayar teknojileri bolimi) diplomasi,

Yapilacak isin Yasal Dayanage: isin yapilmasi sirasinda basvurulan kaynaklar (Kanun,
Kararname, Yénetmelik, Genelge)

2547 sayil YUksekdgretim Kanunu

5018 sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
YUksekdgretim Kalite GUvence Sistemi

YUksekdgretim Kalite Kurulu Yonetmeligi

KTU Kamuoyunu Bilgilendirme ve Hesap Verebilirlik Yénergesi
ISO Standartlar

Calisma Ortaminda Yasadiginiz Sosyal Sorunlar Nelerdir:
e Afis ve tasarimda sik revizyona gidilmesinden kaynakli zaman kaybi
e Web sayfasinda yayinlanan goérsel kullanminda olusacak kisisel verilerin kullaniimasi
e Web sayfasina yuklenecek veya revizyon yapilacak yazili ve gorsel ciktilarin ilgili personel
tarafindan kurumsal iletisim birimine yazil, sézel bilgi verilmemesi

Calisma Ortamindaki Yerlesim Dizeyiniz isinizi Kolaylastirnyor mu? Varsa Oneriniz:
e Evet (renkli yazici A3, A4 uyumlu)

Yapilan iste Asagidaki Risklerden Hangileri Vardir? Aciklayiniz:
is kazasi:
e Yok

Meslek hastaligi:
e Masa basl oturmadan kaynakl Ergonomik sorunlarin olusmasi

Trafik kazasi:
e Yok

Yapilacak isin Cikhsi Nelerdir:
e Web sayfasinin guncel tutulmasi




Kurumsal sertifikalarin ¢iktilar

KTU TV ve KTU Radyo icin sagdlik programi hazirlanmasi
Tasarim kaynakl (Afisler, brosur vb)

Sosyal medyanin gincel tutulmasi (Instagram, youtube)
Plazma Tv'nin gdrsel paylasimlari

Bilgi Givenligi: isinizle ilgili gizlenmesi gereken bilgiler varsa bunlarin konusu, kullaniima
sikhigi nelerdir.

e Yok

Bu bilgilerin kasit, hatali tutum, gidvenlik zafiyeti nedeniyle ag¢iga ¢ikmasinin sakincalari
nelerdir.

e Yok

Calisma sirasinda yapilabilecek hatalar nelerdir, olasi hata kim tarafindan fark
edilmektedir. Bu hata ne tir sorunlara ve zarara yol acabilmektedir.

e Web sayfasinda guncel olmayan dokiman ve bilgilerin ilgili alanlarin kurumsal iletisim
birimi ile iletisim eksikliginden kaynakli olmasi

Yaptiginiz isteki para, menkul kiymet, kayit ve raporlar konusundaki sorumlulugunuz
nedir, dogacak zararlar nelerdir.

e Zaman kaybi
e Fakultenin itibar kaybi

Geri Bildirim: Suana kadar yapilmayan, ancak yapilmasinin yararh oldugunu gérdiginiz
yeni hizmetler/faaliyetler varsa belirtiniz.

o Kisisel verilerin korunmasina yonelik i¢c paydaslarimizdan yasal izinlerinin - alinmasini
saglayacak form olusturulmasi,

Kurumda yiritiolen faaliyetlerin ve hizmetlerin daha kaliteli verimli ve daha az maliyetle
gerceklestirilmesi icin onerilerinizi belirtiniz.

e Yok

Hassas Gorev Kriterleri: Bu Alan Analizi Yapan Kisi/Kisiler Tarafindan Doldurulur.

idarenin hedeflerini etkileyebilecek énemli karar alma kapasitesi, yetkisi var mi2
o Hayrr

Kararlar etkileyebilecek idare disi G¢UncU kisi ve kuruluslarla iliski dizeyi nedir?
o Hayrr




Gizli belge ve bilgilere erisimi var mi?

o Hayrr

Mali de@eri yUksek olan is ve islemlerle ilgili sorumlulugu var mi?

o Hayrr

Gorevin yuUksek seviyede &zel uzmanlasma gerekliligi var mi?
o Evet

»  Grafik, web tasarim programlari kullanma deneyimi gerekliligi,

Sonug: Kurumsal lletisim biriminin is analizi 2025 yili Mart ayi icerisinde karsilikli gérisme teknidi ile
kayit altina alinmustir.
ANALIZ SONUCU:

1. Birimin gorev tanimi

2. Birimde c¢alisanlar arasinda gérev dagilimi

3. Birimin hassas gorevlerinin tespiti

4, Hassas gorevler listesi olusturulmustur.
Analiz sonuglari ve bagdli olarak olusturulmus bilgi ve belgeler, fakulte risk ydnetimi ¢calismalarina
esas teskil edecedi icin fakUlte ydnetimine imzaya ¢ikarilimak suretiyle arsivienmigtir.

Degerlendirmeyi yapan birim
Kalite, i¢c Kontrol, Stratejik Plan ve Akreditasyon
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